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1.-INTRODUCCION

El presente Reglamento se constituye en el instrumento regulador del Sistema de Organizacion
Administrativa de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), establecido en el articulo 20
de la Ley N 1178, del 20 de Julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental, la
Resolucidn Suprema N™ 217055 del 20 de Mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.), la ley 1654 del 28 Julio de 1995 de
Descentralizacion Administrativa y el Estatuto Organico de la Universidad Amazdnica de
Pando (U.A.P.) aprobado en fecha: 10 de Octubre de 1997.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (R.E-S.0.A.) de la
Universidad Amazénica de Pando (U.A.P), es un conjunto ordenado por normas y procesos
que regulan el andlisis de disefio, redisefio, implantacion y actualizacion de la Estructura
Organizacional de la Institucion, para contribuir al logro de los objetivos institucionales del
Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual (P.O.A.).

El principal problema que se generd en la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.), el no
cumplimiento de las actividades planificadas, fue las aperturas de todos los programas
académico desde la gestion 2012 hacia adelante, el efecto inmediato fue la necesidad de crear
y fortalecer direcciones y unidades académica y administrativa, que dio motivo al aumento de
las matriculas universitarias que alcanz6 el 433.72% en el periodo comprendido entre el 2003
al 2013, asi mismo también se elevo la cantidad de docentes contratados mas de 246%,

acompariado también de una carga horaria elevada en la Institucion.

El 13 de Agosto de 2012 del Decreto Supremo 1323 fue aprobada para las unidades
desconcentrada del Area Rural (Unidad Académica El Sena, Unidad Académica Santa Rosa,
Unidad Académica Las Piedras en el Municipio de Gonzalo Moreno, Instituto Tecnoldgico en
el municipio de Puerto Rico), con el 8% de Impuesto Directo de Hidrocarburo (1.D.H.).

Por lo tanto es imperiosa la necesidad de Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (S.0.A.) de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), para
dirigir y controlar de manera eficaz de forma constante los Procesos Administrativos, de
acuerdo a la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental, éste Reglamento retne las

condiciones para su implementacién, permitiendo como resultado una mayor eficiencia y



eficacia en las &reas funcionales, ademas de mejorar los niveles de comunicacion e
informacion para la toma de decisiones, elementos que contribuiran a lograr los objetivos de

gestion de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P).

Para eso se elabor6 un diagndstico o situacion actual de la Universidad Amazonica de Pando

(U.A.P.) para determinar las falencias en la Estructura Organizacional.

Toda Institucion Publica del Estado, independiente de su tamafio (grandes, mediana o
pequefia), debe contar con un documento final, que ayude en el Proceso Administrativos en la
Institucion de forma ordenada y sistematica para cada direccion y unidades funcionales, con el
proposito de crear autoridades y delimitar responsabilidades, implementado normas de

proteccién y utilizacién de recursos.

Una vez realizado la Actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.) de la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.), se debe socializar
el documento con todas las direcciones de la Institucion y la evaluacion periddica para

determinar el grado de cumplimiento con el fin de garantizar el logro de los objetivos.

Una vez compatibilizado el Reglamento Especifico por el Organo Rector, éste sera difundido
por la Direccion Administrativa Financiera (D.A.F.), a todas las Areas Académicas y
Direcciones dependientes del Rectorado de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.) para

su cumplimiento obligatorio.



2.-ANTECEDENTES

a)

b)

d)

f)

Nombre de la Institucion
Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.).

Principal Ejecutivo de la Institucion

Ing. Ludwing Arcienaga Baptista Rector de la Universidad Amazdnica de Pando.

Direccion de la Institucién
La Universidad Amazonica de Pando se encuentra ubicado en la Calle Bruno Racua
Frente a la Plaza Potosi, Teléf. 3842-2135, Fax 3842-2411, www.uap.edu.bo.

Nombre del Proyecto
“Actualizacion del Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa de la

Universidad Amazonica de Pando, Segin Ley 1178”.

Actividad que Realiza la Institucion

La importancia social dentro de las actividades de la institucion es la aplicacion del
modelo académico, con profundo cardcter humanista, critico, creativo, dialogal y
participativo, que concreta los principios, fines y objetivos de la Universidad
Boliviana, dando respuestas a las necesidades, aspiraciones y proyectos de desarrollo
econdémico sostenible y social del pueblo Pandino, buscando conducir a esta
institucion a la excelencia académica. (Planificacion Estratégica Institucional, 2012:
22).

Importancia Social de la Institucion

“Institucion social que forma profesionales de calidad, con cultura, valores,
preservacion, desarrollo y promocion, innovadores, emprendedores, creativos
promotores del desarrollo territorial, en evolucion permanente”(Planificacion

Estratégica Institucional, 2012: 38).
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g) Nombre del Profesional a Cargo del Proyecto
El presente proyecto de actualizacion estd a cargo del Director Administrativo y

Financiero de la Universidad Amazénica de Pando, Lic. Joselino Beltran Idagua.
h) Tiempo Estimado de Duracion del Trabajo Dirigido

La Actualizacion del Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa, Segun

la Ley N°1178, tendra una duracion de seis (6) meses.
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3. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El presente trabajo de investigacion, tiene como objetivo de estudio la Actualizacion del
Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Amazonica de
Pando (U.A.P.), en el marco de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
con la finalidad de reducir falencias en la aplicacion del procedimiento administrativo, las

normas y reglamentos vigentes del Estado Plurinacional de Bolivia.

La Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), siendo una de reciente creacion del Sistema
Universitario Boliviano, ha presentado un crecimiento acelerado como los principales factores
del crecimiento de la Institucion fueron el aumento de las matriculas universitarias, de més de
433.72%, asi mismo también se elevo la cantidad de docente contratados mas de 246%,
acompariado también de una carga horaria elevada en la Institucién, tomando como base el
periodo comprendido entre los afios 2003 al 2013, En el mismo periodo se puede constatar un
crecimiento de mas de 246% del personal docente universitario, tomando en cuenta que a
partir de la gestion 2003 hacia adelante, A partir del recorte de los recursos de la Zona Franca
de Cobija, en Octubre del afio de 2008, los efectos mediatos se produjo en una diminucion en
la cantidad de docente en el afio 2009 al 2010 teniendo este Ultimo un incremento negativo del
sector docente en aproximadamente 26%, sin embargo a partir del afilo 2012 hacia adelante el
crecimiento se vuelve sostenido por el incremento en la carga horaria y otros factores ya

realizado, los programas dejaron de ser ciclicos para convertirse en permanentes.

El 13 de Agosto de 2012 del Decreto Supremo 1323 fue aprobada para las unidades
desconcentrada del Area Rural (Unidad Académica El Sena, Unidad Académica Santa Rosa,
Unidad Académica Las Piedras en el Municipio de Gonzalo Moreno, Instituto Tecnoldgico en
el municipio de Puerto Rico), con el 8% de Impuesto Directo de Hidrocarburo (1.D.H.).

Por lo que se ha visto el crecimiento desordenado y no planificado de la Universidad
Amazonica de Pando (U.A.P.), ha generado la creacion de direcciones y unidades funcionales,
aumentando la Estructura Organizacional, lo que generd debilidad en el desarrollo de la
gestion administrativa (gestion de recursos humanos, materiales, suministros y patrimoniales),
teniendo como resultado, la duplicidad de esfuerzo, tiempo y recurso para conseguir el logro

de los objetivos.
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Como efecto de este crecimiento la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.), ha incumplido
con las Normas que recomienda la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
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3.1.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA.

Para describir este punto utilizaremos la metodologia del arbol de problemas que graficamente
nos muestra los principales problemas detectados en las direcciones y unidades
administrativas de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.).

Inexistencia de Personal no EITores o la
documentacion ~ ———— capacitado ———  inspeccion de
servicios
Falta de Inadecuada Falta de
estandarizacion de ——— interpretacion de |——— establecimiento de
los procesos funciones niveles de calidad
J
l_____________________’_________________________' ________
| REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION |
! ADMINISTRATIVA |
L o e e e e e e e o e e e e e e e e e e Y Y Y e e e |
\
Costo marginal Insatisfaccion del Dificultades de
| cliente ——— servicios externos
> Efecto
Incumplimiento Servicio Estandares de
de las normas =~ —— deficiente ———  competitividad
vigentes baios

Figura 1 Arbol del problema (Causa y Efecto)
Fuente elaboracion propia



3.1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA
¢Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.)
permitira a las direcciones y unidades administrativas de la Universidad Amazénica de Pando

(U.A.P.), conocer las funciones especificas y optimizar la Estructura Organizacional?
4. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

La investigacion se la ha dado por el crecimiento acelerado de la Institucion, Si bien se cuenta
con un documento que es aprobado por la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.), este
documento no ha acompafiado en el crecimiento de la Estructura Organizacional de la
Institucion, razéon por la cual el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (S.0.A.) de la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.), se encuentra
desactualizado.

Por ese motivo se hace indispensable y necesario implementar el Reglamento Actualizado del
Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.), de la Universidad Amazénica de Pando
(U.A.P.), de forma constantes sobre los Procesos Administrativos. El desarrollo de la
Institucion depende en gran medida de las estrategias que se tengan para implementar dichos
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) y disponer de
informacion Util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados

financieros.

El Reglamento Actualizado del Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.), tiene como
tarea aportar en el cumplimiento de la norma del Sistema de Organizacién Administrativa
(S.0.A)) para su ejecucion, consecuencia del objetivo de gestion, como medir la eficiencia en

cuanto al uso y destino de los recursos financieros y materiales.

Para contribuir a los resultados administrativo de la gestion fiscal, se debe identificar a todas

las Areas de sus funciones y capacitar al personal de la Institucion.

Este reglamento beneficiara a los usuarios interno y externo de la Universidad Amazonica de
Pando (U.A.P.), para organizar, dirigir y controlar de manera eficaz y de forma constante

sobre los Procesos Administrativos.



5.- OBJETIVOS
5.1.-Objetivo General

» Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), para dirigir y controlar de manera eficaz y
de forma constante los Procesos Administrativos, segun la Ley 1178 del 20 de Julio de

1.990 de Administracion y Control Gubernamentales.
3.1.2.-Objetivos Especificos

» Elaborar el diagndstico o situacion actual de la Universidad Amazonica de Pando para
determinar las falencias en la Estructura Organizacional.

» Realizar la Actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.).

» Proponer Socializar el documento con todas las direcciones de la Universidad
Amazonica de Pando (U.A.P.).

» Proponer Evaluacion periodica para determinar el grado de cumplimiento.
6.- ALCANCE DEL TRABAJO

Realizar la Actualizacién e Implementacion del Reglamento del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.), para el personal dependiente de la Universidad Amazonica de Pando
(U.AP).

7.-RESULTADOS PREVISTOS
En el presente trabajo dirigido se pretende obtener los siguientes resultados previstos:

> Realizar el diagnostico o situacion actual de la Universidad Amazonica de Pando
(U.AP).

» Contar con el Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A))
actualizado, que tiene como objetivo servir de instrumento técnico que permita

establecer procesos, operaciones, tareas y procedimientos sistematicamente ordenados.



8.- MARCO CONCEPTUAL
8.1.- Reglamento

“El reglamento se entiende la norma que emana de la Administracién Publica y que se sitiia en
el ordenamiento juridico con un rango inferior al de las Leyes o Normas con fuerza de la Ley”

(Santamaria, J.1988: 1).

“Los reglamentos derivan de su consideracion como norma juridica que se ha de ser respetada

por sus destinatarios al integrase en el ordenamiento juridico” (Santamaria, J 1988:1).

“Al reglamento se le reconoce un papel accesorio, mientras que la ley, expresion de la
voluntad general, debe regular los aspectos mas importantes, de modo que se garantice la

sujecion total del reglamento a la ley” (Santamaria, J. 1988: 5).
8.2.- Planificacion

“Es un arte que se establece procedimientos para la optimizacion de las relaciones entre
medios y objetivos y proporciona normas y pautas para la toma de decisiones coherentes,
compartibles e integradas, que conduce a una accidn sistematicamente organizada y

coordinadamente ejecutada.” (Ander, E. 2005:8).

“Planificacion consiste en decidir por anticipado qué se quiere hacer en el futuro y cuéles son

los medios que van a arbitrarse para alcanzarlo; supone una toma anticipada de decisiones”

(Pérez, G. 2001: 1).

“Planificacion consiste en definir la metas de la organizacion, establecer una estrategia general
para alcanzarlas y trazar planes exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de la
organizacion” (Robbins&coulter, 2005: 5).

8.3.- Organizacion

“Organizacion es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin

de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados” (Sisto, E. 2008: 1).
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“Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que integran en
una empresa con el proposito de obtener el maximo de aprovechamiento posible de los
elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacion de los fines que la propia empresa
persigue.” (Massie, J. 2008: 5).

“Organizacion es el proceso en virtud del cual un miembro aprende y se adapta al sistema de
valores, normas y patrones de conducta requeridos por una organizacion, sociedad o grupo”

(Taylor, 2001: 10).
8.4.- Direccion

“Direccion es integrar dentro de esa estructura a los individuos que van a trabajar en ella, y
conseguir que orienten su comportamiento en la forma adecuada hacia el logro de los

objetivos de su organizacion o unidad” (Pérez, G. 2001: 5).

“La capacidad de liderazgo es lo que permite influenciar en el comportamiento de terceros al

margen, incluso, de las relaciones de autoridad” (Pérez, G. 2001: 5).
8.5.- Control

“Control es que todo se efectue de acuerdo al plan que ha sido adoptado, a las 6rdenes dadas y
a los principios establecidos. Su objeto es sefialar los errores a fin de que sean rectificados y

prevenir de que ocurran nuevamente” (Fayol, 2000: 3).

“Control es verificar que el comportamiento de la empresa se mantiene dentro de los limites

previamente fijados y, en caso contrario, tomar las medidas correctivas” (Pérez, G. 2001:5).

“Control es la medicion y correccion de las actividades de los subordinados para asegurar que

los eventos se ajustan a los planes” (Koontz, 2000: 4).
8.6.- Patrimonio Universitario

“La Universidad Publica Boliviana es Autonoma para la administracion de su patrimonio y de
sus recursos humanos y materiales, dentro del marco juridico de la Constitucion Politica del
Estado, las normas del presente Estatuto y Reglamentos de cada Universidad” (Estatuto
Organico de la Universidad Boliviana, 2005: 34).
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Todo empleado administrativo universitario que tenga a su cargo la recaudacion,
administracion o custodia de fondos, valores fiscales o bienes universitarios de cualquier
naturaleza, debe prestar fianza para garantizar la correcta tenencia de fondos, manejo o empleo
de los mismos de acuerdo a disposiciones legales sobre la materia (Estatuto Organico de la
Universidad Boliviana, 2005: 34).

Los regimenes de administracion de personal para los servicios académicos y administrativos,
administracion de presupuestos, compras de suministros, contabilidad, recaudacion y
fiscalizacion, almacenes, inventarios, servicios generales y especificos, se sujetaran a las
normas contenidas en el presente Estatuto y a las de caracter general vigentes en cada materia.

(Estatuto Orgéanico de la Universidad Boliviana, 2005: 34).
8.7.- Administracién y Control Gubernamentales
8.7.1.- Finalidad

El Art. 1° de la Ley 1178, La presente Ley regula los sistemas de Administracion y de Control

de los recursos del Estado, su finalidad es de:

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

» Disponer de informacion Gtil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros;

» Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma y
resultado de su aplicacién,

» Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el
manejo incorrecto de los Recursos del Estado.

8.7.2.- Sistema de Organizacion Administrativa

El Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.), es un conjunto de normas, criterios y

metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
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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.

El Art 7° de la Ley 1178, EI Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) se definira y
ajustara en funcion de la Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de

los siguientes preceptos:

v’ Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecuciéon y cumplimiento; y
se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los

sistemas de administracion.

v' Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que

trata esta Ley.

El Art 8° de la Ley 1178, El Sistema de Presupuesto preverd, en funcion de las prioridades de
la politica gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion
anual y su asignacion a los requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones y

de la Organizacion Administrativa adoptada. Se sujetara a los siguientes preceptos generales:

v Las entidades gubernamentales que cuenten con recursos provenientes de tributacion,
aportes a la seguridad social y otros aportes, regalias o transferencias de los tesoros del
Estado, sujetardn sus gastos totales a la disponibilidad de sus recursos, a las
condiciones del financiamiento debidamente contraido y a los limites legales

presupuestarios, no pudiendo transferir gastos de inversion a funcionamiento.
v' Las entidades con autonomia de gestion y de patrimonio cuyos ingresos provengan

exclusivamente por venta de bienes o por prestacion de servicios, financiaran con tales

ingresos sus costos de funcionamiento, el aporte propio del financiamiento para sus
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inversiones y el servicio de su deuda. Sus presupuestos de gastos son indicativos de sus

operaciones de funcionamiento e inversion.

v' Los presupuestos de gastos del Banco Central y de las entidades publicas de
intermediacion financiera sometidas al programa monetario del Gobierno y a la
vigilancia de la Superintendencia de Bancos, son indicativos de sus operaciones de

funcionamiento y de inversion no financiera.

v" La ejecucion de los presupuestos de gastos de las entidades sefialadas en los incisos b)
y ¢) de este articulo, esta sujeta, seguin reglamentacion, al cumplimiento de las politicas
y normas gubernamentales relacionadas con la naturaleza de sus actividades,
incluyendo las referidas a las modificaciones, traspasos y transferencias dentro de sus
presupuestos, asi como a la disponibilidad de sus ingresos efectivos después de atender
y prever el cumplimiento de sus obligaciones, reservas, aumentos de capital, rédito
sobre patrimonio neto y otras contribuciones obligatorias. No se permitira la
transferencia de gastos de inversion o excedentes de ingresos presupuestados a gastos

de funcionamiento.

8.8.- Atribuciones Institucionales
El Art. 20° de la Ley 1178, se refiere que todos los sistemas de qué trata la presente Ley, seran

regidos por Organos Rectores, cuyas atribuciones basicas son:

» Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

» Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y
la implantacion progresiva de los sistemas;

» Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcién de su naturaleza y la normatividad basica; y

» Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o

descentralizandose integrar la informacidn generada por los mismos.
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9.- METODOLOGIA
El presente trabajo utilizé los siguientes enfoques:

» El enfoque Cualitativo, que nos ayudo a obtener descripciones profundas e interpretar
los fendmenos; el mismo que nos permitié estimular la realizacién de ajuste en el
proceso de las informaciones reunidas e identificar los componentes esenciales para la
actualizacion del Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.),
segun la ley 1178.

» Tipo de Investigacion descriptiva, ayud6 a medir el comportamiento del personal
administrativo, mediante la aplicacion del Sistema de Organizacion Administrativa
(S.0.A)), a fin de actualizar el reglamento acorde a las normativas de la organizacion,

enmarcado a las normas legales del Estado Plurinacional.

En el presente trabajo se utilizd los siguientes métodos y técnicas de investigacion para la
obtencidon de la informacién secundaria de reglamentos de otras universidades, documentos,

investigaciones y otros relacionados al objeto de estudio.
9.1. Método Teobrico

Este método contribuy6é a obtener aquellas informaciones que nos permitieron revelar las
relaciones esenciales del objeto de investigacion, fueron fundamentales para la construccion y
sustento tedricos en todo el proceso de investigacion para la obtenciéon de la informacién

secundaria.
9.2. Técnicas de Investigacion
Las técnicas utilizadas para la investigacion son:

» Observacion
» Documentacion

> Entrevista

Observacion: Con esta técnica de observacion realizada en la Institucién se permitid obtener

informacidn util y oportuna.
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Observacion Directa: Esta técnica nos permitid el registro visual de lo que ocurre en la
situacion real, clasificando y consignando los acontecimientos del comportamiento del

personal administrativo en cuanto al Sistema de Organizacion Administrativo (S.0.A.).
9.2.1.- Instrumentos de Investigacion

» Revision de Documentos y Reglamentos: Con este instrumento se recopild la
informacidn, mediante la revision de documento, anotando los puntos relevantes segun
las normas, reglamentos y leyes para la Actualizacion del Reglamento de la Institucion.

» Entrevista Semi-estructurada: Este instrumento se aplicd para obtener informacién
mediante una conversacion entre el entrevistado y el entrevistador donde se recopil6

mayor informacion respecto al Sistema de Organizacién Administrativo (S.0.A.).

10.- DIAGNOSTICO O SITUACION INICIAL DE LA UNIVERSIDAD AMAZONICA
DE PANDO.

De acuerdo al estudio realizado para la determinacion de la situacion actual de la Universidad
Amazonica de Pando (U.A.P.), se realizé entrevista semi-estructurada y la observacion directa,
que permitié la recoleccion de informacion de las diferentes unidades, direcciones del

Rectorado y Vicerrectorado.
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10.1.- Personal de la Universidad

Tabla 1

La Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), cuenta con el siguiente personal:

Detalle Cantidad
1 Personal Administrativo de Planta 48
2 Personal Administrativo Contratado 111
3 Consultores de Linea 318
Suma Total 477

Fuente elaboracion propia
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10.2.- Resultados de la Entrevista

Se determind que los objetivos de los Procesos Administrativos que no se estan cumpliendo el
sistema de organizacion, es debido a que no existe un manual de operaciones en el cual se
proceda a realizar un control interno en las diferentes unidades o direcciones de la Universidad
Amazonica de Pando (U.A.P.).

De acuerdo a los resultados obtenidos mediantes las entrevistas a las unidades y direcciones de
la Institucién, se determiné que los procesos administrativos cumplen con los requisitos
establecidos de acuerdo a normas vigentes y donde los entrevistados respondieron sefialando
que es necesario mejorar para optimizar el tiempo y alcanzar los objetivos propuesto de la

organizacion.

En sintesis de la informacion obtenida se identificd que las unidades o direcciones satisfacen
las necesidades mediante prestacion de servicios a los diferentes usuarios internos y externos

de la Institucion.

Se comprobd que si existe control del desempefio al personal, pero poco se esta aplicando por
no estar claramente definidas por las unidades y direcciones dentro de la Universidad
Amazonica de Pando (U.A.P.).

Se ha retratado que si se esté ejecutando acciones de mejoras en el proceso actualmente, por
las metas trazadas en los Programas de Operaciones Anuales (P.O.A.), mediantes circulares

con la finalidad de lograr la eficacia.

Se identificd que en la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), los problemas principales
radican en no contar con un manual de operaciones, organizacion y flujo-gramas en las

diferentes unidades, direcciones y reglamentos actualizados.

De acuerdo a las informaciones obtenidas mediante las entrevistas realizadas se verifico que
los procesos deberian operar de acuerdo a planificaciones determinadas teniendo en cuenta un

sistema automatizado de registro de tramites a un tiempo limite con eficiencia y eficacia.

En conclusion de los resultados obtenidos, se estipul6 que la forma en que se esta operado los

Procesos Administrativos es de forma manual por lo que no existe un sistema automatizado
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para realizar el control operativo de los servicios que presta la Universidad Amazdnica de
Pando (U.A.P.).

De acuerdo a la entrevista realizada al personal administrativo se identificd que si existe
duplicidad laboral en las diferentes unidades y direcciones de la Universidad Amazdénica de
Pando (U.A.P.), porque no se cuenta con un manual de operaciones de acuerdo a las

diferentes areas de trabajos.

Se ha observado por medio de las observaciones directas y entrevista realizadas a las
diferentes Unidades o Direcciones de la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.), una

comunicacion adecuada en la institucion con clientes internos y externos.

Se identificé que en la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), cuenta con equipamientos

de acuerdo a las necesidades de cada unidad y direccion.
10.3.-F.O.D.A

De acuerdo con el anélisis interno de la Universidad Amazoénica de Pando, la situacion actual

de la organizacion en la siguiente matriz F.O.D.A.
Fortaleza.

» Los procesos administrativos cumplen con los requisitos establecidos de acuerdo a
normas vigentes.

» Las unidades o direcciones satisfacen las necesidades mediante prestacion de servicios
a los diferentes usuarios internos y externos.

» Se realizan acciones de mejoras en el proceso actualmente, por las metas trazadas en
los programas de operacién anual (P.O.A.).

» Comunicacion adecuada en la institucion con clientes internos y externos.

A\

Material y equipos de acuerdo a las necesidades de trabajo.
» Control del desempefio al personal administrativo.

Oportunidad.

» Mejorar los procesos administrativos para optimizar el tiempo y alcanzar los objetivos

propuesto de la organizacion.
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» Planificar y determinar los procesos administrativos teniendo en cuenta un sistema
automatizado de registro de tramites a un tiempo limite con eficiencia y eficacia.

» Sistema automatizado para realizar el control operativo de los servicios que presta la
Universidad Amazonica de Pando.

» Actualizacion de los diferentes reglamentos de la Universidad Amazonica de Pando
(UAP).

Debilidad.

» Los objetivos de los procesos administrativos no se estdn cumpliendo, ya que no existe
un manual de operaciones en cual se pueda realizar un control interno en la diferentes
unidades o direcciones de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.).

» Insuficiente control del personal por las unidades y direcciones dentro de la
Universidad Amazdnica de Pando.

» Los problemas principales en el Sistema Organico Administrativo (S.0.A.), es que no
cuenta con un manual de operaciones, organizacion y flujo-gramas en las diferentes
unidades, direcciones y reglamentos actualizados.

» Se identificd que si existe duplicidad laboral en las diferentes unidades y direcciones
de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), porque no se cuenta con un manual
de operaciones de acuerdo a las diferentes areas de trabajos.

» Los procesos administrativos estan operando de una forma manual por lo no existe un
sistema automatizado para realizar el control operativo de los servicios que presta la
Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.).

Amenaza.

» Control de la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Publico.

» Recorte del Impuesto Directo a los Hidrocarburo (1.D.H.).

» Competencias directas con otras Universidades.

» Procesos de contratacion de personal a corto plazo.

» Clima regional, extremo deterioro de infraestructura a corto plazo.
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Tabla 2

Matriz F.O.D.A.

Fortalezas (Interna)

Oportunidad (Externa)

Los Procesos Administrativos cumplen
de acuerdo a normas vigentes.

Las unidades o direcciones satisfacen a
los diferentes usuarios internos y
externos.

Se realizan accione de mejoras en el
proceso administrativo.

Comunicacién  adecuada en la
institucion con clientes internos y
externos.

Material y equipos de acuerdo a las
necesidades de trabajo.

Control del desempeiio al personal

administrativo.

Mejorar los Procesos
Administrativos para optimizar el
tiempo y alcanzar los objetivos.
Planificar y determinar los Procesos
Administrativos teniendo en cuenta
un sistema automatizado de registro.
Sistema automatizado para realizar el
control operativo de los servicios que
presta la Universidad Amazonica de
Pando (U.A.P.).
Actualizacion de los diferentes
reglamentos de la Universidad

Amazonica de Pando (U.A.P.).

Debilidad (Interna)

Amenaza (Externa)

Los objetivos de los Procesos
Administrativos no se estan
cumpliendo.

Insuficiente control del personal.
Principales problemas en el sistema
organico administrativo.

Existencia de duplicidad laboral en el
personal.

Los procesos administrativos estan

operando de una forma manual.

Control de los recursos publicos y
ajuste oportuno de las politicas.
Recorte del Impuesto Directo a los
Hidrocarburo (1.D.H.).

Competencias directas con otras
Universidades.

Procesos de contratacion de personal
a corto plazo.

Clima regional extremo deterioro

infraestructura a corto plazo.

Fuente elaboracion propia
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10.4.- Organigrama de la Universidad Amazonica de Pando
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Figura 2 Organigrama de la Universidad Amazonica de Pando
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11.- DESCRIPCION DEL TRABAJO EJECUTADO

En el presente trabajo dirigido se realiz6 la Actualizacion del Reglamento del Sistema de
Organizacion Administrativa de la Universidad Amazonica de Pando, Segin Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamental, de acuerdo a la metodologia utilizada técnicas y

herramientas aplicadas, los resultados previstos fueron los siguientes:

» Se realizé el trabajo de campo a las diferentes direcciones, unidades del Vicerrectorado
y Rectorado de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.).

» Recoleccion de informacion de los resultado obtenidos mediantes las entrevistas al
personal administrativo de la Universidad Amazdnica de Pando (U.A.P.).

» Se determind la situacion actual mediante el diagndstico a la Universidad Amazonica
de Pando (U.A.P.).
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12.- PROPUESTA CENTRAL

UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
UA.P.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
CONTENIDO
Articulo 1
Definicion

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) de la
Universidad Amazénica de Pando, es el conjunto ordenados de normas y procesos que
regulan el analisis, disefio, redisefio, implantacion y actualizacion de la Estructura
Organizacional de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), para contribuir al logro de
los objetivos Institucionales del Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones
Anual (P.O.A)).

Articulo 2
Bases legales

El presente reglamento se constituye en el instrumento regulador del Sistema de Organizacion
Administrativa de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), establecido en las siguientes

disposiciones:

> Elarticulo 20 de la Ley N* 1178, del 20 de Julio de 1.990 de Administracion y Control
Gubernamentales.

» Laley 1654 del 28 Julio de 1.995 de Descentralizacion Administrativa.

» Estatuto Organico de la Universidad Amazonica de Pando aprobado mediante
resolucion del Honorable Consejo Universitario N° 48/2003 de fecha 19 de Septiembre
del 2003.
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» La Constitucion Politica del Estado Plurinacional que conoce la autonomia
universitaria.

» Decreto Supremo N° 23318-A del reglamento de la responsabilidad por la funciones
publica de 3 de Noviembre de 1992.

» Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada mediante
Resolucion Suprema N° 217055 del 20 de Mayo de 1997.

» Decreto supremo N° 23237 del 29 de Junio del 2001 que modifica el Decreto Supremo
N° 23318-A.

» Norma Baésica del Sistema de Programacion de Operaciones, aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 225557 del 01 de Diciembre del 2005.

» Reglamento Especifico de Inversion y Financiamiento de la Institucion.
Articulo 3
Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.).

El objetivo General del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Amazénica
de Pando, permitird optimizar la Estructura Organizacional y el funcionamiento del Sistema de
Organizacion Administrativa (S.0.A.) en la institucién, reorientandola a preste un mejor
servicio a la comunidad Universitaria y usuarios, de forma que acomparie eficazmente al logro
de los objetivos institucionales con mayor eficiencia y eficacia teniendo una Estructura
Organica, dinamica y flexible ante cambios internos y del entorno externo que se producen en
el ambito econdmico, politico, social, tecnoldgico y educativo.

Los objetivos especificos estan enmarcados de acuerdo al articulo 7 de la Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamental, que son:

» Establecer un marco regulatorio que garantice la estructuracion técnica, flexible y
formalizada de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P), de manera tal que el
accionar de las organizaciones internas tanto de docentes, estudiantes y
administrativos, asi como la comunidad universitaria en su conjunto sea eficiente,

eficaz y transparente.

» Definir el conjunto de procesos y procedimientos especificos que permitan la

implantacion y funcionamiento del Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A),
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que permita adecuarse eficazmente a los cambios econémicos, politicos, sociales y
educativos.

» Asignar las funciones de Organizacion Administrativa a las Unidades de linea,
Unidades Desconcentradas y los funcionarios administrativos para su ejecucion y
control.

» Lograr que las Estructuras Organizacionales de las Unidades Académicas,
Administrativas y Estudiantiles estén conformadas bajo criterios de orden técnico.

» Lograr la satisfaccion de las necesidades de la comunidad universitaria y de los
funcionarios administrativos de la Institucion.

» Evitar la duplicidad y dispersion de funciones de los funcionarios dependientes de la
Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.).

» Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales en nuestra Institucion.

» Proporcionar a la Institucion una estructura que optimice la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos Institucionales.

» Simplificar y dinamizar el funcionamiento de la institucion para lograr la excelencia

académica y administrativa de la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.).
Articulo 4
Alcance y Ambito de aplicacion

El presente Reglamento Especifico es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para todas las
unidades y areas organizacionales de la Universidad Amazodnica de Pando (U.A.P.), en todas
sus dependencias académicas, estudiantiles y administrativas, incluidos los servicios
desconcentrados, programa, proyecto bajo su dependencia y asi como para todos y cada uno
de los servidores pablicos sin distincion alguna de jerarquia, de acuerdo a lo establecido en los

articulo 3° y 4° de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Ningun servidor publico podra alegar desconocimiento de la Norma Basica de Sistema de
Organizacion Administrativa (S.0.A.), ni del presente Reglamento Especifico como excusa o

justificacion de omision, infraccidn o violacion de cualquiera de sus preceptos.
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Articulo 5
Aprobacion

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.), de la
Universidad Amazonica de Pando, debera ser aplicado por todos los funcionarios de la

Institucion, para su aprobacion e implantacion debe seguir los siguientes pasos:

» La Direccion Administrativa Financiera (D.A.F.), serd la encargada de presentar el
Proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(S.0.A)), via Rectorado, al Honorable Consejo Universitario que, después del analisis
e informe satisfactorio de la comision respectiva, podra recomendar su ajuste y/o

aprobacion.

» Una vez revisado el documento en sus tres instancias de: en grande, detalle y revision
sera aprobado por el Honorable Consejo Universitario, mediante Resolucion de dicho

organismo.

» El Reglamento Especifico una vez aprobado, debe remitirse a la Unidad de Normas del
Ministerio de Hacienda, Organo Rector del Sistema de Organizacion Administrativa
(S.0.A)), de acuerdo al inciso c) articulo 20 de la Ley N° 1178 de Administracion
Control Gubernamental, y para su Compatibilizacién con las Normas Bésicas del
Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.), en funcién del dictamen del Organo

Rector se podra proceder a su aplicacion.
Articulo 6
Difusion del Reglamento Especifico (R.E.) e Instrumentos de Organizacion

Mientras no exista una disposicion contraria 0 modificacién en la Norma Baésica en el
Reglamento Especifico (R.E.) por el Organo Rector, este sera difundido por la Direccion
Administrativa Financiera (D.A.F.), a todas las unidades académicas, estudiantiles y
administrativas de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), mediante comunicacion

interna para conocimiento de todos los funcionarios de la Institucion.
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Articulo 7
Revision y Actualizacion

La Direccion Administrativa Financiera (D.A.F.), en coordinacion con las Unidades
Funcionales de la Universidad Amazonica Pando (U.A.P.), revisara e informard la
actualizacion al menos una vez al afio, acerca del funcionamiento del Reglamento Especifico
(R.E.), sin contravenir los principios que rigen las Norma Bésica del Sistema de Organizacién
Administrativo (S.0.A.) y de las disposiciones legales vigente, poniendo a consideracion del
Consejo Técnico y luego al Honorable Consejo Universitario las observaciones vy
recomendaciones recibidas y procesadas; De ser necesaria la actualizacién y aprobacion se

seguira de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 5 del presente reglamento.

Asimismo el Reglamento Especifico de la Universidad Amazonica de Pando sera modificado

cuando el Organo Rector modifique las Normas Basicas.
Articulo 8

Principios del Sistema de Organizacion Administrativa

Los principios en los que se sustenta el presente Reglamento son:

» Estructuracion técnica.- La Estructura Organizacional de la Universidad
Amazonica de Pando (U.A.P.), se definird para cada area funcional, observando el
Estatuto Organico y legislacién vigente, Plan Estratégico y Programa de
Operaciones Anual (P.O.A.), aplicandose criterios y metodologias técnicas de

organizacion administrativa.

» Flexibilidad.- La estructura organizacional de la Universidad Amazonica de Pando

(U.A.P.), se adecuard a los cambios internos y del entorno.

» Formalizacion.- Las regulaciones en materia de organizacion administrativa
deberan estar establecidas por escrito, a través de Manuales, Reglamentos y otros

documentos.
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» Servicio a los usuarios.- La estructura organizacional de la Institucion, debera
estar orientada a facilitar la satisfaccion de las necesidades de los usuarios a través
de su prestacion en forma agil, eficiente y con equidad social, a la comunidad
universitaria y pueblo en general, por lo cual se deberd incorporar las unidades

técnicas necesarias para el cumplimiento.

Articulo 9

Interrelacién con otros sistemas.- En base a los procesos y funciones determinados por cada

uno de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, el Sistema de

Organizacién Administrativa (S.0.A.), establece la Estructura Organizacional necesaria para

el funcionamiento de los mismos.

El Sistema de Organizacién Administrativa interactia en mayor grado con los siguientes

Sistemas:

a)

b)

El Sistema de Programacion de Operaciones.- Considerando el Plan Estratégico
Institucional, la mision y los objetivos institucionales, establece los objetivos de
gestion, las operaciones y recursos de la entidad, en base a los cuales se identifican las
necesidades de organizacion. El Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.) asu
vez, prevé y establece la Estructura Organizacional para la elaboracion y aplicacién del

Programa de Operaciones Anual (P.O.A).

El Sistema de Administracion de Personal.- Define, en relacion con el Sistema de
Organizacion 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 (S.0.A.) a su vez, conforma las areas y unidades, establece medios e
instancias de comunicacién, coordinacion interna y externa y procesos gue sirven de

base para la programacion de puestos, la contratacion y asignacion de funciones.

El Sistema de Control Gubernamental.- Establece disposiciones y Normas Basicas
de control interno relativas al Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.), y
ejerce el control sobre el funcionamiento del mismo. El Sistema de Organizacion
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Administrativa establece a su vez, los manuales y reglamento especifico de la entidad,
que sirven de base para el Control Gubernamental.

Articulo 10
Procesos del Sistema de Organizacién Administrativa

El Sistema de Organizacién Administrativa, es un sistema administrativo compuesto por tres
procesos basicos que estan disefiados para reorganizar la entidad de forma integral o parcial, y

gue se describen a continuacion:

» Analisis Organizacional
» Disefio y Redisefio Organizacional.

» Implantacion del Disefio y Redisefio Organizacional.

La ejecucion de los procesos de Anélisis, Disefio y Redisefio e Implantacion Organizacional
debera realizarse en concordancia con el disefio y ejecucién del Programa de Operaciones
Anual (P.O.A.) de cada gestion, debiendo coincidir el cronograma de ejecucion del Sistema de
Organizacion Administrativa (S.0.A.) con la ejecucidn del Programa de Operaciones Anual
(P.0.A).

Articulo 11
Responsables y Funciones

El Magnifico Rector de la Universidad Amazénica Pando (U.A.P.), es la maxima autoridad
ejecutiva de la entidad de acuerdo al articulo N° 27 del inciso a) de la ley 1178 Administracion
y Control Gubernamental y el articulo N° 39 del Estatuto Organico de la Universidad
Amazonica de Pando, es responsable de la implantacion y funcionamiento del Sistema de
Organizacion Administrativa, asi como del disefio o redisefio e implantacion de la Estructura
Organizacional, que también es responsabilidad de los Directores del Rectorado, Directores
del Vicerrectorado, Directores de las Unidades Desconcentradas del area Rural y de todos los

servicios publicos de la Institucion en el ambito de su competencia.
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Las atribuciones especificas del Sefior Rector con relacion al Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.) son:

» Supervisar y evaluar la implantacion del Sistema de Organizacién Administrativa
(S.0.A)) y de la Estructura Organizacional disefiada para la Universidad Amazoénica de
Pando (U.A.P.).

» Instruir y supervisar las modificaciones de la Estructura Organizacional.

El Director Administrativo y Financiero (D.A.F.), conjuntamente el Consejo Técnico de la
Institucion, estardn a cargo de la conduccién, seguimiento y control técnico del Sistema de
Organizacién Administrativa (S.0.A.) en la institucion, y sus funciones especificas con

relacién al Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) son:

» Elevar a consideracion del Honorable Consejo Universitario el Proyecto de
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.), para su

analisis, discusion y aprobacion.

» Coordinar con el Consejo Técnico y el Rector para asesorar, apoyar y capacitar en la
aplicacion de los procesos de analisis, disefio, redisefio e implantacion técnico

administrativa de la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.).

» Elevar informes de control y proponer ajustes del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.), asi como de la Estructura Organizacional y sus manuales de

organizacion, funciones, procesos y procedimientos.

> Los Directores de las diferentes Areas funcionales tanto académicas, estudiantiles y
administrativas seran los responsables de la ejecucion de los procesos de analisis,

disefio, redisefio e implantacion organizacional.

Para el desarrollo continuo de los instrumentos del Sistema de Organizacién Administrativa
(S.0.A)) en la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.) y en las Unidades Desconcentradas,
cada Direccion, Unidad, Instituto y otras Unidades Desconcentradas, designaran un
funcionario administrativo universitario, que sea responsable del mantenimiento y
actualizacion de los Manuales de su instancia, que informara al responsable de Area.
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En caso de presentarse omisiones, contradicciones y diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico de la Entidad, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones

de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.).
Articulo 12
Adecuacion de la Estructura Organizacional

La Estructura Organizacional de la Universidad Amazonica de Pando, una vez aprobada, sera
ajustada toda vez que el Programa de Operaciones Anual sea aprobado o reformulado, o
cuando existan cambios internos y/o causas emanadas del entorno de la Universidad
Amazonica Pando (U.A.P.), que promuevan el mejoramiento o ampliacion de los servicios a la
comunidad universitaria, velando por la economia, oportunidad, eficacia y eficiencia en cada

cambio.

A partir de la implantacién del Reglamento Especifico se debera verificar la efectividad del

Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) a través de:

» Comprobar la aplicacion de los procesos del Sistema de Organizacion Administrativa
(S.0.A)) a los problemas organizacionales.

» Comparar los objetivos y cronograma de implantacion organizacional, con las fechas
de operacion efectiva y los resultados logrados por el cambio implantado.

Articulo 13

Medidas de control para medir la efectividad del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.).

La Direccion Administrativa y Financiera (D.A.F.), a través del Departamento de
Administracion de Personal, sera la responsable de medir la eficacia y eficiencia del Sistema
de Organizacion Administrativa (S.0.A.) en la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.) a

través de las siguientes acciones:
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» Comparar los resultados previstos en la Programacién de Operaciones Anual (P.O.A.)
con los resultados obtenidos, determinando la incidencia que tuvo la Estructura
Organizacional sobre los mismos.

» Verificar la consistencia de la Estructura Organizacional con el Programa de

Operaciones de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.).
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CAPITULO II
ANALISIS ORGANIZACIONAL
Articulo 14
Definicion

El objetivo del Anélisis Organizacional, es evaluar si la estructura ha contribuido al logro de
los objetivos plasmado en el Programa de Operaciones Anual (P.O.A.) lo mismo que tienen
que estar concordante en la base al Plan Nacional de Desarrollo Universitario (P.N.D.U.) y el
Plan Estratégico Institucional de sus objetivos y la calidad de los servicios que presta la
Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.).

El objetivo del Analisis Organizacional, es identificar los problemas y/o deficiencias opresivas

y de apoyo que se presenta en la Institucién, asi como las causas que las provocan.
Articulo 15
Marco de referencia para el Analisis Organizacional.

Las normas y disposiciones legales y técnica para la aplicacion del Sistema de Organizacién

Administrativa (S.0.A.) son las siguientes:

» LeyN°17 de 24 de Mayo de 2010, Ley transitoria para el funcionamiento de las
Entidades Territoriales Autobnomas.

» Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de Julio de 1990.

» Ley N° 31 de 19 de Julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién
“Andrés Ibanez”.

» Ley N° 04 del 31 de Marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

» Decreto Supremo n° 567 de fecha 02 de Julio de 2010, que Reglamenta la ley n® 017 de
24 de Mayo de 2010.

» Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante
Resolucidn Suprema N° 217055 del 20 de Mayo de 1997.
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» Decreto Supremo N° 23318-A, del 3 de Noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento por la Responsabilidad por la Funcion Publica; Decreto Supremo N°
26237 de 29 de Junio de 2001 que modifica algunos Articulos del citado Reglamento y
otros decretos modificatorios.

» Informe de Auditoria Interna y Externas.

Y

Programa de Operaciones Anual.
» Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion de la Normas

Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.
Articulo 16
Proceso de Analisis Organizacional.

El analisis organizacional debera incluir el analisis retrospectivo, el andlisis prospectivo y la

formalizacion del analisis organizacional:

a) Analisis Retrospectivo

Consiste en determinar en que la Estructura Organizacional de la entidad, contribuyo al
logro de los objetivos plasmados en el Programa de Operacion Anual (P.O.A)).

Este analisis se realizard en forma conjunta al Analisis de situacion establecido en el
articulo N° 16 de las Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones,
para esta fase o etapa del diagndstico retrospectivo se evaluara a la gestion anterior y

el periodo de Enero a Abril de cada afio de una gestion en curso.
Los elementos organizacionales a analizar son:
» Servicios de los usuarios
» Procesos

> Unidades y Areas Organizacionales

> Canales de comunicacion e instancias de coordinacion
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Servicios de los usuarios

Si lo servicios y bienes que presta la entidad ha satisfecho las necesidades de los usuarios
dadas sus caracteristicas.

La cantidad y/o calidad de los servicios y bienes que presta la entidad cumplen con los

pardmetros de medicién predeterminando como son:

e Eficiencia en la atencion al publico usuario, expresada en término de tiempo,
oportunidad, exactitud, trasparencia, etc.

e Numero y frecuencia de los reclamos en relacién al servicio en general.
Procesos

Se realizaran los procesos que se llevan a cabo en la Institucion para satisfacer las necesidades

del usuario, el que incluird los siguientes puntos:

Si el objetivo del proceso forman parte de la red de objetivos propuestos en la entidad,

determinando su grado de desviacion.

e Si las operaciones componentes de cada proceso estan correctamente asignadas a las
unidades y areas organizacionales.

e Silos procesos de la entidad son eficaces y se realizan al costo predeterminado.

e Si los resultados de cada operacién y sus indicadores son cuantificables y medibles en

términos reales.
Unidades y Areas Organizacionales

Se determinara si la conformacion de las unidades y areas organizacionales de la Universidad
Amazonica de Pando (U.A.P.), han constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los

objetivos propuestos, evaluado:
Las Unidades Organizacionales

e Sitienen delimitado claramente su ambito de competencia.
e Siel grado de tipo de autoridad estan clara mente establecida.

¢ Si las funciones asignadas responden a los procesos y operaciones determinadas.
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Si no existe duplicidad o dispersion de funciones.
Si la unidad est& ubicada en el nivel jerarquico que le corresponde, definido por el o

los procesos.

En las Areas Organizacionales

Si el &mbito de competencia esta claramente delimitada.
Si estd conformada por unidades cuyas funciones se encuentran relacionadas entre si y

responden a los procesos establecidos.

Canales de comunicacion e instancias de coordinacion

Si los canales y medio de comunicacion:

b)

Estan formalmente establecidos

Si las instancias de coordinacién se conforman respetando el conducto regular.

Son utilizados en forma eficaz y eficiente facilitando el flujo de informacion.

Se acomodan a las caracteristicas de informacién: oportuna, clara, pertinente,

verificable y consistente.

Analisis prospectivo.

Debera evaluarse la situacion futura que debera afrontar la Universidad Amazénica de
Pando (U.A.P.), para lograr los objetivos que se plantean en el Programa de
Operaciones Anual (P.O.A.) de la proxima gestion, con el fin de detectar si existe la
necesidad de realizar ajustes o cambios a la Estructura Organizacional.

El anélisis prospectivo se realizard una vez que tenga definidos y aprobados los
objetivos de Programa de Operaciones Anual (P.O.A.) para la siguiente gestion.

El anélisis prospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:
» Estar enmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gasto programados.
» Estratégico, enmarcado en los alcances de Plan Nacional de Desarrollo y el

Plan Estratégico Institucional.
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» Multidimensionales, considera y analiza tendencias globales, regionales y
locales.
» Multisectorial, analiza los impactos del desarrollo social, econdémico, cultural y

tecnologico del pais.

c) Resultado y formulacion del anélisis organizacional.

El anélisis retrospectivo y el prospectivo se formalizaran en un documento de
diagndstico organizacional, que deberé contener los resultados y recomendaciones del
proceso de Analisis Organizacional.

Se deberd elaborar un documento formal que contenga los resultados y
recomendaciones del analisis retrospectivo y prospectivo de manera tal que sea de
utilidad para la toma de decisiones respecto al disefio y redisefio organizacional, con

los siguientes aspectos minimos a considerar:

Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas, direcciones y unidades.
Reubicar las diferentes unidades en la Estructura Organizacional.

Redefinir canales y medios de comunicacion interna en la Institucion.

vV V VYV V

Redefinir instancias de coordinacion interna inter-direccional y de relacién
inter-institucional.

» Redisefiar procesos.
Articulo 17
Responsabilidad de revision de informes de Analisis

La Direccion Administrativa Financiera (D.A.F.), a través de la Unidad de Personal, es
responsable de la revision de los informes de Analisis Organizacional, para su posterior
presentacion al Rector. El Director Administrativo Financiero (D.A.F.), velard porque se
cumplan los requisitos estipulados en el presente reglamento, y emitird su opinion acerca del

inicio del redisefio organizacional.
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CAPITULO Il

DISENO Y REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 18
Definicion del objetivo del Disefio y Redisefio Organizacional.

El Disefio y Redisefio Organizacional es el proceso a través del cual se define o ajusta la
Estructura Organizacional, con base en las recomendaciones del Analisis Organizacional, el

Plan Nacional del Desarrollo y en el Plan Estratégico Institucional.

Los resultados que se obtengan deberan permitir a la Universidad Amazénica de Pando
(U.A.P.), adoptar una Estructura Organizacional apropiada y bien dimensionada para alcanzar

los objetivos de gestion, y satisfacer a las necesidades de sus usuarios.
Articulo 19
Proceso de Disefio y Redisefio Organizacional.

El proceso de Disefio y Redisefio Organizacional, comprenden en:

a. ldentificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.
b. Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen estas necesidades.
c. Disefo de los procesos, resultados e indicadores.

d. Identificacion y conformacion de Areas y Unidades Organizacionales de la
Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.).

Determinacion de los Niveles Jerarquicos de la Institucion.

Asignacion de autoridad y dependencia jerarquica

Clasificacion de Unidades Organizacionales.

o Q —H~ o

Alcance y control.

Unidades Organizacionales para programas y proyectos.
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a)

b)

Identificacién de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.

Se identificaran los usuarios de la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.), respeto
al numero y tipo como también al segmentos de atencion y sus caracteristica con
relacion a los objetivos y servicios que ofrece, sin embargo esta informacion sera

actualizada permanentemente para conocer los nuevos o potenciales usuarios.

Por otra parte, el resultado del analisis organizacional, sera la referencia que permita
identificar las necesidades requeridas y que aun no estan siendo atendidas para la

Institucion.

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

La Institucion revisard el listado de los servicios que ofrece, para priorizar segin
criterios institucionales de acuerdo al Plan Estratégico Institucional en el marco del
Plan Nacional de Desarrollo (P.N.D.), esta informacién seria para el ajuste de los

servicios ofrecidos.
Disefio de los procesos, resultados e indicadores.
Se identificaran y estableceran los procesos de la entidad por los cuales se generan los

servicios y/o bienes para los usuarios.

Sin embargo estos seran actualizados en base a los nuevos requerimientos o
necesidades a satisfacer, este ajuste del Disefio serd incorporado en el Manual de
Procesos, si el Redisefio de Procesos se realiza en forma general, se consideraran las

operaciones en las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

Resolucidn suprema 225557 de 01 de Diciembre de 2005 a saber:

» Denominacion y objetivo del proceso.

» Definicion de las operaciones necesarias para cada proceso.
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» Definicion de los resultados esperados de cada operacion y sus indicadores.
» Estimulacion de los tiempos de cada operacion.

» Descripcion de los resultados que se pretenden obtener de los procesos.

El redisefio de los procesos se realiza hasta el nivel de procedimiento, seguirdn las
siguientes etapas:
» Ordenamiento l6gico y secundario de las tareas necesarias para llevar a cabo las

siguientes operaciones.

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

» ldentificacion de las unidades responsable de la ejecucion de cada tarea.

» Descripcion de los registros, formularios y otros.

» ldentificacion de los resultados verificables.

» Determinacion de indicadores para la evaluacién de los resultados.

d) Identificacion y conformacion de Areas y Unidades Organizacionales de la
Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.).

Las consecuencias del resultado del Analisis Organizacional, en caso necesario se
conformaran las unidades organizacionales asignandoles la ejecucion de los procesos,

de acuerdo a:

» Especializacion
» Cargo

» Division de trabajo

Viendo que estas fueran correctamente distribuidas, especificando su ambito de
competencia, y si fuera también necesario conformar Unidades de Nivel Jerarquico
superior, que se les asignaran objetivos y funciones, Relaciones de Comunicacion y

Coordinacion.
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Una vez conformadas todas las unidades necesarias, se determinaran el grado y uso de

la autoridad y el nivel jerarquico al que corresponde.

El nimero y equipo de trabajo dependiente de cada unidad organizacional se
estableceran de manera tal que no se diluya la capacidad de direccion, las agrupacion
de las unidades, que aguarden relaciones entre si, y dara lugar a la conformacion de las
areas organizacionales, cuyo ambito de competencia, el cual debera estar claramente

delimitado.

Determinacioén de los Niveles Jerarquicos de la Institucion.
Se establecen en los siguientes niveles jerarquicos en la Universidad Amazonica de
Pando (U.A.P):

» Nivel Normativo.- Los objetivos, politica y estrategia de la Institucidn estan

definidos en las disposiciones legales reglamentados, el nivel superior de la
Institucion estan conformadas por el Honorable Concejo Universitario.

Nivel Directivo.- Dentro de este nivel es la toma de decisiones, se encuentra el

Rector como méaxima autoridad ejecutiva y el Vicerrectorado.

Nivel Ejecutivo.- Este nivel se aplica la politica y se toma decisiones para el
funcionamiento de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P), de acuerdo a
los lineamientos definidos en el nivel superior como: Director Administrativo
Financiero, Director de Planificacion y Evaluacion Institucional, Secretaria

General, decanos o jefe de carrera.

Nivel Operativo.- Este nivel se encuentran las operaciones de la Universidad
Amazonica de Pando, y esta constituida por jefes de unidades, jefes de
departamentos y todo el personal que ejerce funciones operativas, que no

estuviesen mencionado en los anteriores niveles.

f) Asignacién de autoridad y dependencia jerarquica.

Las diferentes unidades organizacionales tendran la autoridad lineal y/o funcional para

la ejecucion de las operaciones asignadas con la relacion a su jerarquia, el cuél éstas
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9)

estardn relacionadas estrechamente con las funciones de cada area o unidades
organizacionales, segln su especialidad.
Estas deben asignarse un encargado al que se le asignara autoridad y responsabilidad,

para que estas cumplan sus funciones efectivamente.

Clasificacion de Unidades Organizacionales.
Para el logro de los objetivos estratégico y de la gestidn, se clasifican de acuerdo a los

siguientes criterios:

» Sustantivas.- Estas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la Institucion, unidades temporales, que cumplen funciones que
contribuyen al logro de objetivos en un periodo de tiempo determinado.

» Administrativas.- Cuya funcién contribuyen indirectamente al cumplimiento
del objetivo de la Institucion y presta servicios en las unidades sustantivas para
el funcionamiento.

» De Asesoramiento.- Cumplan funciones de caracter informativo y no ejercen

autoridad lineal sobre las demas unidades.

A cada unidad deberan asignarse la autoridad lineal y/o funciones necesarias para la gestion de

las operaciones asignadas.

h) Alcancey control.

Con el fin de lograr un eficiente control organizacional, el nmero de unidades y
equipos de trabajo dependiente de la Unidad Organizacional.
Unidades Organizacionales para Programas y Proyectos.

El rector en concordancia con el Programa de Operaciones Anual (P.O.A.), con la
aprobacion del Honorable Consejo Universitario, podra decidir la creacion de las
unidades organizacional especializada para la ejecucion de los programas y/o

proyectos.

La vigencia de las unidades creadas, estaran limitada al cumplimiento de sus objetivos.
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Articulo 20
Comunicacion y Coordinacién Organizacional.
La comunicacion y la coordinacion organizacional comprenden:

a. La definicion de canales y medios de comunicacion.

b. Determinacién de instancias de coordinacién interna.

a) La definicién de canales y medios de comunicacion.

Una vez definidas las areas y unidades organizacionales, se establecen los canales y medios de

comunicacion, segun el tipo de informacion que se maneja que son los siguientes:

> Por el establecimiento de la periodicidad y medio oral o escrito; en caso de ser escrito,
deberd determinarse claramente el contenido y la forma (narrativa, estadistica o

grafica) de la informacidn a trasmitir.

> Por la especificacion de las caracteristicas de informacion que se genera, cual debe ser

atil y adecuada para todos los usuarios y para el proceso de toma de decisiones.

> Por el establecimiento de relaciones de autoridad lineal y funcional, con carécter

reciproco y que deberan ser utilizados permanentemente.
» Para la definicion de los canales de comunicacion descendente, ascendente y cruzada.

La regularidad de tipo de informacion que se tramite, clasificando la misma considerando su

importancia, destino y tipo en:

¢ Informacién confidencial, cuando se establezca que todo el documento o
asunto es confidencial y que sea confidenciado directamente por la
autoridad ejecutiva de mayor jerarquia, manteniendo un control directo del
mismao.

e Informacion rutinaria, es la informacion que fluye por toda la Institucion
y procedimiento que se desarrollan en el cumplimiento de tareas inherentes

a cada Area o Unidades Organizacionales.
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b) Determinacion de instancias de coordinacion interna.

La Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.), de acuerdo a sus requerimientos podra crear
las instancias de coordinacion interna, para el tratamiento de asunto de competencia
compartida entre areas y unidades, que no pudieran resolverse a través de gestiones directas:
pueden ser consejos, comités, comisiones o se designaran responsables que realicen labores de

coordinacioén interna.

El consejo consultivo sera la que regula las politicas y estrategias para el logro de los objetivos
de la Institucion (Rector y responsable de las Unidades Organizacionales), y los comités tienen

la funcion de guiar y dar consejo, podran ser informativos de asesoramiento.
Articulos 21
Disposicion para la aprobacion de los Reglamento

El Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa, seran aprobados mediante
Resolucion del Honorable Consejo Universitario, luego de la revision respectiva del Consejo

Técnico y la Comision correspondiente.
Articulo 22
Periodo de tiempo para la ejecucion del proceso de disefio organizacional.

El tiempo de proceso del disefio se hara en el periodo de Octubre y debera finalizar méximo en
Diciembre de la misma gestion, para la presentacion del Programa Operativo Anual (P.O.A.)
de la Institucion, requerida de una Estructura Organizacional ajustada a su necesidad y

procesos para que la estructura funcione de acuerdo a lo propuesto.
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CAPITULO IV

IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 23
Proceso de Implementacion del Disefio y Redisefio Organizacional.

La implementacion del disefio o redisefio organizacional tiene por objeto la ampliacién de la
nueva Estructura Organizacional en la Institucion con la finalidad de cumplir con los objetivos

definidos en el Programa Operativo Anual aprobado.
Articulo 24
Aprobacion del Plan de Implantacion

Como resultado del Analisis Organizacional, debera elaborase en un Plan de Implementacion

que debera ser aprobado por el Rector de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.).

De acuerdo a lo estipulado por las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.) en su articulo 33°, de caracter integral mediante Resolucion Rectoral,
considerando las bases de programacion y presupuesto requeridos para su aplicacion, las que

deberan contener:

Obijetivos y estrategias de la implantacién

o &

Cronogramas

Recursos Humanos

a o

Responsables de la implantacion

e. Programa de difusion.

a) Objetivos y Estrategias de la Implantacién. En los resultados que se espera alcanzar en la
Implementacion de la Estructura Organizacion adoptada, incluyendo las descripciones de las

actividades que se desarrollan para alcanzar los objetivos de la Institucion.
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b) Cronogramas. Se deberd determinar las fechas y plazos en la que se llevaran a cabo
las actividades de implementacion.

c) Recursos Humanos. Se debera definir Recursos Humanos, Material y Financiero que se

estimen necesarios para Implementar el Plan.

d) Responsables de la Implantacion. Se establece cada Unidad de la Universidad Amazénica
de Pando (U.A.P.).

e) Programa de Difusion. EI programa de difusion y orientacion mediante Reglamento, guia
o instrumento con el fin de capacitar a los funcionarios de la Institucion sobre los cambios que

se van a introducir en la Estructura Organizacional de la Institucion.

La Implementacién de la Estructura Organizacional y de los procesos disefiados para la
produccion de bienes o servicios, se desarrolla por medio de disfuncién del Reglamento, con
el fin de conocer a los funcionarios de la Estructura Organizacional, para que la nueva
estructura funcione se debera proporcionar a cada Unidad Organizacional un ejemplar de los

Reglamentos.

Se debera realizar talleres y presentacion de practicas a todos los funcionarios involucrados en
los cambios con el fin de garantizar el funcionamiento de la estructura, se aplicara la estructura

aprobada en todos los niveles de la Institucion.

Una vez la estructura esté implementada y funcionando, debera practicar seguimiento con el
propdsito de verificar si la nueva estructura contribuye un medio eficiente para lograr los
objetivos planteado en el Programa de Operaciones Anual (P.O.A.), y si satisface las
necesidades de los usuarios internos o externo de la Universidad Amazonica de Pando
(U.AP).

Articulo 25
Requisitos para la Implantacion

El Disefio Organizacional se establece para alcanzar los objetivos del Programa de

Operaciones Anual (P.O.A.), por lo cual constituyen requisitos para su implantacion, puesta
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en marcha del Programa de Operaciones de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), sus
bases estratégicas y su disponibilidad de recursos humanos, fisicos y financieros previstos.

Articulo 26
Responsable de la ejecucion de los procesos de Implantacion Organizacional.

La Direccion Administrativa y Financiera (D.A.F.), dirigir4, coordinara y supervisara el
procesos de implementacion y procederd a la implementacion del Sistema Organizacional para
su informe al Rector, sobre la efectividad del mismo, los resultados obtenidos durante el

proceso de implantacion.
Articulo 27
Periodo de tiempo para la ejecucion del Proceso de Implementacion.

La implementacion de la Estructura Organizacional debera realizarse maximo hasta el primer
trimestre del afio, la implementacion podra proporcionar los elementos para realizar cambios
en el Programa Operativo Anual (P.O.A.), si corresponde, conforme a la Norma Baésica del
Sistema de Programacién Operativa.
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13.- EVALUACION Y RESULTADO

En el presente estudio se realizo la Actualizacion del Reglamento del Sistema de Organizacion
Administrativa de la Universidad Amazonica de Pando, Segun Ley 1178, con la finalidad de
determinar las funciones especificas y optimizar la Estructura Organizacional reorientandolo
mediante flujo-gramas de Procesos Administrativos para prestar un mejor servicio a los
usuarios internos y externos del sector publico, de forma que acompafie eficazmente los
cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnoldgico, de las
diferentes Direcciones y Unidades Administrativas de la Universidad Amazénica de Pando
(U.AP.).

Como resultado del estudio antes mencionado se obtuvo la Actualizacion del Reglamento del
Sistema de Organizacion para contribuir al desarrollo de mejora continua en el Sistema de
Organizacién Administrativa de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.) con la finalidad

de alcanzar los objetivos de la Institucion.
En el presente trabajo dirigido se obtuvo los siguientes resultados previstos:

> Se realizo el diagnostico o situacion actual de la Universidad Amazénica de Pando
(UAP).

» Se actualizé el Reglamento del Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.), que
tiene como objetivo establecer procesos, operaciones, tareas y procedimientos

sistematicamente ordenado de acuerdo al Reglamento.
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CONCLUSION

La inclusion del Reglamento actualizado del Sistema de Organizacion Administrativa
(R.E.S.0.A)) en la Universidad Amazonica de Pando, permitird la implementacion de un
manual de funciones de acuerdo al perfil profesional para cumplir los objetivos establecidos,
ya que estos disminuirdn el margen de errores permitiendo que todas las areas trabajen de
acuerdo a las Normas Vigentes, y que la generacién de informacién administrativa sea

confiable y oportuna.

Mediante el estudio del diagndstico de la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P), se
determind la situacion actual, las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, donde se
identificd que existen fortalezas y oportunidades en el Sistema Administrativo Organizacional,
y las debilidades y las amenazas estan sujetas a disminuir el margen de errores de acuerdos a
las aplicaciones de los reglamentos y manuales de operaciones dentro de las direcciones y
unidades administrativas de la Institucion para lograr los objetivos con eficiencia y eficacia.

Sobre la base del estudio realizado mediante entrevistas, observacion directa y revision de
reglamentos actuales se logré la actualizacion del Reglamento del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.) de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.), Con este
reglamento actualizado se tendra un mayor control sobre las operaciones del sistema

administrativo con los propositos de tener informacion clara para toma de decisiones.

Por tanto, es importante identificar los Procesos del Sistema Administrativo que lleve a la
generacion de la informacién y es por esta razon que estos deben ser claros de tal manera que
facilite su entendimiento y el personal se responsabilice de la entrega de la informacién

completa y eficiente a los usuarios publicos internos y externos.

Los beneficios que obtendra la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.) con la inclusién de
este reglamento actualizado son de gran beneficios para la compafiia ya que estos aseguran
operaciones seguras, informacion oportuna, responsabilidad por parte del personal

administrativo y competitividad debido a la calidad de sus funciones.

Finalmente de acuerdo a los estudios realizados, en la Actualizacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Amazonica de
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Pando (U.A.P.), responde a una necesidad por lograr sus objetivos de una manera eficiente y

eficaz generando compromiso en el Personal Administrativo de la Institucion.
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RECOMENDACION

La Direccion Administrativa Financiera (D.A.F.) en coordinacion con las Direcciones y
Unidades Funcionales de la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.) debe revisar e
informar al menos una vez al afo, acerca del funcionamiento del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.), poniendo a consideracion del Consejo
Técnico y luego al Honorable Consejo Universitario las observaciones y recomendaciones

recibidas y procesadas.

Todo el personal administrativo de la Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.) debe
conocer el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) en lo
concerniente a su ambito de competencia, como de aquellas unidades con las que tenga

relacion directa.

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) es de
aplicacion obligatoria en la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.), en todas sus
dependencias académicas, estudiantiles y administrativas, incluidos aquellos casos en que las
unidades desconcentradas contaran con un reglamento suplementario, de acuerdo a lo
establecido en los articulo 3° y 4° de la Ley 1178 de Administracion y Control

Gubernamental.

Las Unidades Desconcentradas, tanto académicas, estudiantiles y administrativas deben
sujetarse al Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) de la
Universidad Amazonica de Pando (U.A.P.), porque estas mantienen una relacion de

dependencia directa.

Los Directores de las diferentes Direcciones seran los responsables de la aplicacion del
presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) de su
area y dependencias, como en aquellas unidades desconcentradas sobre las cuales ejerza

autoridad funcional sobre las entidades desconcentradas bajo su competencia.
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ANEXOS |



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA

UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO ( UAP)

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° Definicién

El presente reglamento especifico del Sistema de Organizacion Administrativa ( SOA
) de la Universidad Amazénica de Pando, es el conjunto de normas y procesos que
regulan el andlisis, disefio y redisefio, implantacion y actualizacién de la estructura
organizacional de la Universidad Amazoénica de Pando ( UAP ), para contribuir al
logro de los objetivos institucionales del Plan Estratégico Institucional y el Programa
de Operaciones Anual.

Articulo 2° Bases legales

El presente reglamento se constituye en el instrumento regulador del Sistema de
Organizacion Administrativa de la Universidad Amazdnica de Pando, establecido en
el marco de la Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales, la Resolucion Suprema No 217055 del 20 de mayo de 1997 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa "SOA", la
ley 1654 del 28 julio de 1995 de Descentralizacién Administrativa y el Estatuto
Organico de la Universidad Amazénica de Pando aprobado en fecha :10 de octubre
de 1997

Articulo 3° Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa
Objetivo General

El objetivo General del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad
Amazonica de Pando es optimizar la estructura Organizacional de la UAP, para que
preste un mejor servicio a la comunidad Universitaria de forma que acomparie
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eficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico, social, tecnolégico
y educativo.

Objetivos Especificos:

a)

b)

f)

Establecer un marco regulatorio que garantice la estructuracion técnica,
flexible y formalizada de la Universidad Amazonica de Pando, de manera
tal que el accionar de las organizaciones internas tanto de docentes,
estudiantes y administrativos, asi como la comunidad universitaria en su
conjunto sea eficiente, eficaz y transparente.

Definir el conjunto de procesos y procedimientos especificos que permitan
la implantacion y funcionamiento del Sistema de Organizacion
Administrativa, que permita adecuarse eficazmente a los cambios
econdmicos, politicos, sociales y educativos.

Asignar las funciones de Organizacion Administrativa a las Unidades de
linea, Unidades Desconcentradas y los funcionarios administrativos para
Su ejecucion y control.

Lograr la satisfaccion de las necesidades de la comunidad universitaria y
de los funcionarios administrativos de la Universidad.

Simplificar y dinamizar el funcionamiento de la Universidad Amazoénica de
Pando para lograr la excelencia académica y administrativa de la
Universidad Amazénica de Pando.

Lograr que las estructuras organizacionales de las Unidades académicas,
administrativas y estudiantiles estén conformadas bajo criterios de orden
técnico.

Articulo 4° Alcance y Ambito de aplicacién

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria en la Universidad
Amazobnica de Pando, en todas sus dependencias académicas, estudiantiles y
administrativas, incluidos aquellos casos en que las unidades desconcentradas

contaran

con un reglamento suplementario, de acuerdo a lo establecido en los

articulo 3°y 4° de la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Las Unidades Desconcentradas, tanto académicas, estudiantiles y administrativas
deben sujetarse al Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
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Administrativa SOA de la UAP, porque estas mantienen una relacion de
dependencia directa.

Articulo 5° Aprobacion

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa SOA. de la
Universidad Amazonica de Pando, para su aprobaciéon e implantacion debe seguir los
siguientes pasos:

a) La Direccién Administrativa Financiera serd la encargada de presentar el
Proyecto de Reglamento Especifico del SOA., via Rectorado, al
Honorable Consejo Universitario que, después del andlisis e informe
satisfactorio de la comision respectiva, podra recomendar su ajuste y/o
aprobacion.

b) Una vez revisado el documento en sus tres instancias de: en grande, detalle y revisidn
sera aprobado por el Honorable Consejo Universitario, mediante Resolucion de dicho
organismo.

c) El Reglamento Especifico una vez aprobado, debe remitirse a la Unidad
de Normas del Ministerio de Hacienda, Organo Rector del SOA de
acuerdo al inciso c) articulo 20 de la Ley N° 1178, para su
Compatibilizacion con las Normas Basicas del SOA. En funcion del
dictamen del Organo Rector se podra proceder a su aplicacion.

Articulo 6° Difusion del Reglamento Especifico RE e instrumentos de
organizacion

Una vez, compatibilizado el Reglamento Especifico RE por el Organo Rector este
sera difundido por la Direccibn Administrativa Financiera, a todas las unidades
académicas, estudiantiles y administrativas de la Universidad Amazonica de Pando.

La Direccion Administrativa Financiera  difundira asimismo, los instrumentos
administrativos de la UAP, como ser: el Manual de Organizacién y Funciones,
Manual de Procesos y Procedimientos, Organigramas y otros.

58



Todo el personal de la UAP debe conocer los Manuales, Procedimientos y
Reglamentos de organizacion, en lo concerniente a su ambito de competencia, como
de aquellas unidades con las que tenga relacion directa.

Los Directores de las diferentes Unidades Funcionales seran los responsables de la
aplicacion del presente Reglamento Especifico y de los manuales por el personal de
su area y dependencias, como en aquellas unidades desconcentradas sobre las
cuales ejerza autoridad funcional, o sobre las entidades desconcentradas bajo su
competencia.

Articulo 7° Revisién y Actualizacién

La Direccion Administrativa Financiera, en coordinacion con las Unidades
Funcionales de la UAP revisara e informara al menos una vez al afio, acerca del
funcionamiento del Reglamento Especifico RE, poniendo a consideracion del
Consejo Técnico y luego al Honorable Consejo Universitario las observaciones y
recomendaciones recibidas y procesadas. De ser necesaria la actualizacion y
aprobacion se seguira de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 5° del presente
reglamento.

Asimismo el Reglamento Especifico de la Universidad Amazénica de Pando sera
modificado cuando el Organo Rector modifique las Normas Basicas.

Articulo 8° Procesos del Sistema de Organizacion Administrativa SOA

El Sistema de Organizacion Administrativa, es un sistema administrativo compuesto
por tres procesos basicos que estan diseflados para reorganizar la entidad de forma
integral o parcial, y que se describen a continuacion:

a) Analisis Organizacional
b) Disefio y Redisefio Organizacional.

c) Implantacion del Disefio y Redisefio Organizacional.

La ejecucion de los procesos de Analisis, Disefio y Redisefio e Implantacion
Organizacional debera realizarse en concordancia con el disefio y ejecucion del
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Programa de Operaciones Anual de cada gestién, debiendo coincidir el cronograma
de ejecucion del sistema de organizacion Administrativa con la ejecucion del P.O.A.

Articulo 9° Responsables y funciones

El Magnifico Rector de la UAP es la maxima autoridad ejecutiva de la entidad de
acuerdo al articulo N° 39 del Estatuto Organico de la Universidad Amazonica de
Pando, es responsable de la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa en la UAP, sus unidades organizacionales y unidades
desconcentradas, de acuerdo con el articulo 27° inciso a) de la Ley No. 1178 de
Administracion y control Gubernamental..

Las atribuciones especificas del Sefior Rector con relaciéon al Sistema de
organizaciéon Administrativa SOA son:

a) Supervisar y evaluar la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa SOA. y de la Estructura Organizacional disefiada para la
UAP.

b) Instruir y supervisar las modificaciones de la Estructura Organizacional.

El Director Administrativo y Financiero, conjuntamente el Consejo Técnico de la UAP,
estaran a cargo de la conduccion, seguimiento y control técnico del Sistema de
Organizacion Administrativa SOA en la UAP, y sus funciones especificas con
relacion al SOA son:

a) Elevar a consideracién del Honorable Consejo Universitario el Proyecto
de Reglamento Especifico del SOA, para su analisis, discusion y
aprobacion

b) Coordinar con el Consejo Técnico y el Rector para asesorar, apoyar y
capacitar en la aplicacion de los procesos de analisis, disefio, redisefio
e implantacion técnico administrativa de la Universidad.

C) Elevar informes de control y proponer ajustes del Sistema de
Organizacion Administrativa SOA, asi como de la estructura
organizacional y sus manuales de organizacion, funciones, procesos y
procedimientos.
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Los Directores de las diferentes Areas funcionales tanto académicas, estudiantiles y
administrativas seran los responsables de la ejecucion de los procesos de analisis,
disefio, redisefio e implantacion organizacional.

Para el desarrollo continuo de los instrumentos del SOA en la UAP y en las unidades
desconcentradas, cada Direccion, Unidad, Instituto y otras Unidades
Desconcentradas, designaran un funcionario administrativo universitario, que sea
responsable del mantenimiento y actualizacion de los Manuales de su instancia, que
informar& al Responsable de Area.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y diferencias en la interpretacion
del Reglamento Especifico de la Entidad, estas seran solucionadas en los alcances
y previsiones de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
SOA

Articulo 10° Adecuacién de la estructura organizacional

La estructura organizacional de la Universidad Amazonica de Pando, una vez
aprobada, sera ajustada toda vez que el Programa de Operaciones POA sea
aprobado o reformulado, 6 cuando existan cambios internos y/o causas emanadas
del entorno de la UAP, gue promuevan el mejoramiento o ampliacion de los servicios
a la comunidad universitaria, velando por la economia, oportunidad, eficacia y
eficiencia en cada cambio.

A partir de la implantacion del Reglamento Especifico se debera verificar la
efectividad del SOA a través de:

a) Comprobar la aplicacion de los procesos del Sistema de Organizacion
Administrativa SOA a los problemas organizacionales.

b) Comparar los objetivos y cronograma de implantacion organizacional,
con las fechas de operacion efectiva y los resultados logrados por el
cambio implantado.

Articulo 1 1.- Medidas de control para medir la efectividad del SOA:
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La Direccion Administrativa y Financiera, a travées del Departamento de
Administracion de Personal, sera la responsable de medir la eficacia y eficiencia del
Sistema de organizacion Administrativa SOA en la Universidad Amazoénica de Pando
a través de las siguientes acciones:

a) Comparar los resultados previstos en la Programacion de Operaciones
Anual POA. con los resultados obtenidos, determinando la incidencia que
tuvo la estructura organizacional sobre los mismos.

b) Verificar la consistencia de la estructura organizacional con el Programa
de Operaciones de la Universidad Amazoénica de Pando.

CAPITULO Il

ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 12° Definicién

Es el proceso de investigacion, estudio, evaluacion y emision de recomendaciones,
generado para incrementar la calidad o ajustar elementos de la estructura
organizacional de la Universidad Amazonica de Pando, con miras a alcanzar los
objetivos trazados en el Plan Estratégico Institucional y la Programacién de
Operaciones Anual. Los elementos a modificar pueden ser procesos,
procedimientos, unidades o aspectos relacionados.

De acuerdo a la importancia de los problemas o requerimientos de orden
organizacional, la metodologia y el contenido técnico de los informes de analisis
seran determinados, ofreciendo informacion que evidencie su racionalidad,
consistencia y factibilidad de resolucion.

Articulo 13° Requisitos

El inicio y realizacién de un analisis organizacional serd posible cuando de forma
fundamentada, el encargado de un Area funcional académica, estudiantil o
administrativa de muestre la necesidad de modificar o cambiar elementos de
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caracter organizacional o de introducir mejoras especificas en su estructura y tenga
el visto bueno de la Direccibn Administrativa Financiera (DAF) en coordinacién con
el Consejo Técnico de la UAP. En todo caso, el periodo de tiempo para realizar el
proceso de analisis organizacional debe concordar con el proceso de disefio,
revision, aprobacion y ejecucion del POA.

Articulo 14° Periodo de tiempo para realizar el proceso de anélisis
organizacional

La necesidad del andlisis organizacional deberd ser tratado a nivel de areas
funcionales antes del periodo de formulacion del POA y se hara conocer los
resultados al Rectorado hasta el 30 de junio de cada afio, para su consideracion y
compatibilizacion en la Direccion Administrativa y Financiera.

Articulo 15° Contenido del Andlisis Organizacional

El andlisis organizacional debera contener:

a) Presentacion de la unidad, consignatario responsable del informe, fecha y
asunto analizado.

b) Definicion del problema organizacional y los perjuicios especificos para la
Universidad.

c) Un analisis retrospectivo del asunto, con respecto a sus resultados, elementos
organizacionales, humanos, de equipo, sistemas, aspectos técnico-
operativos, aspectos econémicos, administrativos y otros que se consideren
relevantes, contemplando indicadores y mecanismos de medicion.

d) Conclusiones y recomendaciones, en las que se daran propuestas y analisis
prospectivo, considerando alternativas de modificacion, fusion, supresion y/o
creacion.

Todo analisis organizacional que cuente con los requisitos mencionados, sera
firmado por el Director del Area de origen y remitido al Rector, Consejo Técnico y la
Direccion Administrativa Financiera para su consideracion y posterior aprobacion por
el HCU.

63



Articulo 16° Responsabilidad de revision de informes de andlisis

La Direccion Administrativa Financiera, a través de la Unidad de Personal, es
responsable de la revision de los informes de Andlisis Organizacional, para su
posterior presentacion al Rector. El Director Administrativo Financiero velara porque
se cumplan los requisitos estipulados en el presente reglamento, y emitir4 su opinion
acerca del inicio del redisefio organizacional.

Articulo 17° Andlisis, Redisefio Organizacional y la Programacion de
Operaciones.

Paralelamente al proceso de formulacion de la Programacion de Operaciones Anual
POA para una nueva gestion, se realizarédn los procesos de Andlisis y Redisefio
Organizacional integral de la Universidad, para que sean determinadas o ajustadas
las Areas organizacionales necesarias para la ejecucion del Programa de
Operaciones. En funcion de la priorizacibn de objetivos en la Universidad, se
establecera a su vez el Redisefio de Areas, y por lo tanto, las funciones a
desempeiiar por las Direcciones, Unidades, Sub Unidades y funcionarios
administrativos, en coordinaciéon con el Sistema de Administracion de Personal.

La estructura organizacional de la UAP sera ajustada toda vez que el Programa de
Operaciones POA sea aprobado o reformulado, 6 cuando existan cambios internos
y/o causas emanadas del entorno de la Universidad Amazonica de Pando, que
promuevan el mejoramiento o ampliacion de los servicios a la comunidad
universitaria, velando por la economia, oportunidad, eficacia y eficiencia en cada
cambio.

CAPITULO Il

DISENO Y REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 18° Definicion

El Disefio o Redisefio Organizacional es el proceso a través del cual se define o
ajusta la Estructura Organizacional, con base en los resultados del Analisis

organizacional plasmado en un conjunto de operaciones requeridas para formular
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y emitir los Manuales de Organizacion, Funciones, Procesos y Procedimientos, que

actualicen la Estructura Organizacional de la Universidad Amazoénica de Pando en

forma parcial o integral, basadas en un informe de analisis organizacional aprobado.

Articulo 19° Proceso del Redisefio Organizacional

El proceso de redisefio organizacional integral o parcial, debe considerar las etapas
definidas por las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa SOA
en los siguientes términos:

a)

b)

d)

f)

9)

Identificar a los usuarios, sus necesidades de servicios y/o bienes.

Identificar los servicios y/o bien que satisfagan estas necesidades, en cada
servicio y/o bien que proporciona la Universidad.

Disefar los procesos y subprocesos de otorgamiento de servicios y/o bienes
requeridos para su provision, que a través de una metodologia determinada
por la Direcciébn Administrativa Financiera describa: el o los objetivos y metas
gue persiguen, la secuencia l6gica de las actividades y tareas de forma que
puedan asignarse a las unidades, los indicadores y medidas de control, y los
diagramas de Procesos.

Para medir la eficiencia de los procesos y procedimientos, se requiere que
sus datos sean recogidos de forma periddica, por cuanto el o los
responsables del levantamiento de datos debe ser instruido mediante
memorandum.

Establecer las unidades o instancias organizacionales, para el cumplimiento
de las operaciones y procesos, de las cuales se determinaran objetivos,
funciones, relaciones de dependencia, las obligaciones y funciones de
comunicacién y coordinacion entre unidades de la UAP y con otras
entidades.

Establecer el tipo y grado de autoridad de cada unidad, si es funcional o
lineal, de acuerdo a los niveles jerarquicos establecidos en el Estatuto
Organico de la UAP y los niveles jerarquicos de las Normas Basicas del
SOA.

Elaborar los Manuales de Organizacion y Funciones, de Procesos segun el
siguiente contenido:
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1. Manual de Organizacién y Funciones, que contendra:

1.1. Aspectos Generales

a) Las disposiciones legales que regulan la estructura.
b) Los Objetivos Institucionales
c) El organigrama

1.2. Para las Unidades de Nivel Jerarquico Superior
a) Los Objetivos
b) El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
c) Las funciones
d) Las relaciones de coordinacion internas y externas.

1.3 Para otras entidades:

a) Larelacion de dependencia
b) Las funciones

2. Manual de Procesos que consta de:

a)La denominacion y objetivos del proceso

b)Las normas de operacion

c)La descripcion del proceso y sus procedimientos
d)Los diagramas de flujos

e) Los formularios y otras formas utilizadas

2.1. De cada Proceso
a) Ladenominacién y objetivo del proceso.
b) Las normas de operacion y control.
c) Ladescripcion del proceso y sus subprocesos.
d) Los diagramas de flujo de operaciones.

e) Los formularios y formatos utilizados.



Articulo 20° Periodo de tiempo para realizar el proceso de disefio o redisefio
organizacional

La propuesta de disefio o redisefio del analisis organizacional debera ser tratado a
nivel de areas funcionales durante la formulaciéon del POA y se harad conocer al
Rectorado hasta el 31 de agosto de cada afio, para su consideracion y
compatibilizacion en la Direccion Administrativa y Financiera.

La propuesta sera aprobada en primera instancia por los Consejos de Area y/o
Carrera de cada area funcional, conjuntamente con el POA, vy finalmente por el HCU
en el memento de la aprobacion del POA institucional.

Articulos 21° Disposicién parala aprobacion de los manuales

El Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, serdn aprobados
mediante Resolucion del Honorable Consejo Universitario, luego de la revision
respectiva del Consejo Técnico y la Comision correspondiente.

CAPITULO IV

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 22° Normas acerca del alcance de control

Las unidades dependientes de una Direccion cabeza de Area, seran determinadas
en funcion a las necesidades especificas de cada area, sin superar como maximo 5
(cinco) unidades. Cuando sea necesario o inevitable organizar un nimero mayor de
unidades dependientes, se desarrollaran los instrumentos y sistemas de supervision
y control que permitan su seguimiento y monitoreo.

Articulo 23° Tipo de disposicion para la regulacion de unidades
desconcentradas
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Las Unidades Desconcentradas se crearan mediante Resolucion del Honorable
Consejo Universitario, cuando existan las condiciones técnico-administrativas para
ello, sobre la base de:

a) El analisis, disefio y redisefio e implantacion organizacional especificos.

b) El articulo 24° de las Normas Basicas del Sistema de organizacion
Administrativa SOA que debe contener:

e Justificacion técnica y economica.
Objetivos.

Ambito de su competencia.
Funciones especificas

Grado de Autoridad.

c) La Programacion de Operaciones y el Presupuesto necesarios para su
operacion.

Articulo 2° Normas de servicio para la comunidad universitaria:

La Universidad Amazénica de Pando emitirA un Manual de Atencion al Usuario, en
que se estableceran las politicas y procedimientos de atencion a los usuarios y
considerando reglas de relaciones publicas, ademas de las obligaciones de informar,
supervisar y resolver los asuntos requeridos por los usuarios.

Cada Direccion de Area Funcional de la UAP emitird su reglamento de atencién
personal al publico usuario, de acuerdo a su naturaleza, y los asuntos de su
competencia, debiendo elaborar guias para:

a) Tramites y Procedimientos que incluyan los cuadros, flujos, anuncios y
explicaciones que orienten a los usuarios en su tramite, debiendo revisar la

calidad de sus mensajes y posibilidad de comprension de los mismos.
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b) Atencién Personal que cuente con los formularios, el protocolo de atencion,
las medidas de preparacion para la atencién de consultas verbales, revisiones

de asuntos de emergencia y otros.

c) Reclamos y Sugerencias que dispondra la instalacion de buzones y la emision
de un reglamento de manejo de reclamos y sugerencias de los ciudadanos,

que seran supervisados por la Direccion.

Articulo 25° Instancias de coordinacion interinstitucional e interinstitucional

Las instancias de coordinacion, como Consejos, Comités y Comisiones seran
reguladas de acuerdo a lo establecido por las Normas Basicas del Sistema de
organizaciéon Administrativa SOA. con las siguientes precisiones:

a) Las instancias de coordinacion que se encuentren constituidas por
autoridades de nivel de Direccién y Superior y cuyo funcionamiento
sea permanente o periédico se regularan mediante Resolucion
Rectoral.

b) Las instancias de coordinacién, cuya operacion sea solo temporal y de
nivel operativo, seran reguladas mediante memorandum.

C) Para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre
entidades que no pudiesen resolverse a través de gestiones directas,
se organizara instancias de relacion interinstitucional, formalizadas
mediante instrumento legal o convenio interinstitucional

Articulo 26° Duplicidad de Objetivos y Funciones

Cuando el responsable de una instancia detecte o sea informado por su personal,
acerca de la existencia de otra instancia, entidad publica o privada que estuviera
realizando sus mismas funciones, deberé elevar un informe a la maxima autoridad,
para que el mismo resuelva en el &mbito de su competencia o de lo contrario eleve
informe al Rector para su resolucién y conduccion de la representacion del asunto,
ante las instancias pertinentes.

69



Asimismo en caso de detectarse duplicidad de funciones y atribuciones dentro de la
UAP se informara al Director de Area correspondiente.

Articulo 27° Obligaciones acerca de las relaciones interinstitucionales

Cada Unidad de la UAP que tenga relacién permanente y relevante con otra entidad,
identificara y reglamentara dichas relaciones, tomando en cuenta, el tipo de relacion,
los requerimientos como necesidades de coordinacidon y comunicacion, intercambio
de informacion, procedimientos interinstitucionales y todo lo concerniente al trabajo
comun a ambas entidades, debiendo registrarla y actualizarla en los Manuales de
Organizacion y Funciones.

CAPITULO V

PERIODO DE TIEMPO PARA REALIZAR EL PROCESO DE IMPLANTACION DEL
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 28° Aprobacién del plan de implantacién

De acuerdo a lo estipulado por las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa SOA en su articulo 33°, el Magnifico Rector de la UAP aprobara los
planes de implantaciébn organizacional parciales o de cardcter integral mediante
Resolucién Rectoral hasta el 31 de Octubre de cada afio, conjuntamente con el POA
, considerando las bases de programacion y presupuesto requeridos para su
aplicacion, las que deberan contener:

a) Objetivos y estrategias de la implantaciéon

b) Cronogramas

c) Recursos humanos, materiales y financieros necesarios

d) Responsables de la implantacién

e) Programa de difusion, orientacion, adiestramiento y/o capacitacion a
responsables y funcionarios involucrados.

Articulo 29° Requisitos para la implantacion
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Mediante Resolucion Rectoral seran aprobadas las recomendaciones del informe de
analisis organizacional, y se instruird el redisefio organizacional de acuerdo al
proceso regulado en el presente capitulo, hasta el 31 de julio de cada afio.

El redisefio organizacional, debe contar con una decisién ejecutiva y estimacion
técnico - administrativa que asegure su posibilidad de implantacion; se inicia el 1° de
agosto y termina el 31 de octubre, con la aprobacion del HCU.

El disefio organizacional se establece para alcanzar los objetivos del Programa de
Operaciones Anual POA, por lo cual constituyen requisitos para su implantacion, la
puesta en marcha del Programa de Operaciones de la UAP, sus bases estratégicas y
su disponibilidad de recursos humanos, fisicos y financieros previstos.

Articulo 30° Indicadores de laimplantacién

La Direcciéon Administrativa y Financiera establecera los indicadores de implantacion
para determinar la oportunidad, eficacia y eficiencia lograda en la implantacion del
sistema organizacional para su informe al Rector, sobre la efectividad del mismo, los
recursos invertidos y resultados obtenidos durante el proceso de implantacion.

Articulo 31° Aspectos Técnicos de la Implantacién

El plan de implantacion deberd considerar los aspectos humanos, técnicos,
econdémicos, sociales y los pertinentes a su naturaleza, para llevar a cabo cambios
regulados, parciales o integrales, que permitan alcanzar los objetivos con mayor
eficiencia y eficacia.

Articulo 32° Etapas de la Implantacién

El proceso de implantacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa SOA debe considerar las siguientes etapas:

e Difusion del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y
otro material disefiado para este fin.
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e Orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios
administrativos involucrados.

e Aplicacion del Plan de acuerdo con la estrategia aprobada vy,

e Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

Articulo 33° Responsabilidad

La aplicacion del presente reglamento es obligatoria, segun establece la Ley 1178 de
Control y Administracion Gubernamental, su incumplimiento significara la aplicacion
de] D.S. 23318-A que reglamenta la Responsabilidad por la Funcion Puablica.
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ANEXOS |1



ENTREVISTA

Este cuestionario consiste en una serie de preguntas abiertas y estructuradas para identificar la
percepcion que tiene el personal que opera el proceso de la efectividad de sus factores.

2.- De acuerdo a su percepcion, ¢los procesos administrativos cumplen con los requisitos
establecidos de acuerdo a las normas vigentes de la organizacion?

4.- ;Considera usted gue el proceso del Sistema Organico Administrativo cuenta con controles
que permiten identificar variaciones en el desempefio del personal?

SIoNO

6.- ¢ Cudles considera usted que son los problemas principales en los proceso del Sistema
Organico Administrativo?
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7.- (Como considera usted que deberia operar los procesos (en cuanto a tiempo, productividad,
etc.)?

8.- ¢Cuéles considera usted que son las diferencias entre la forma en que actualmente opera el
proceso y la forma en que deberia operar?

9.- ¢Considera que existen actividades que originan duplicidad de labores en su éarea de

trabajo?

10.- ¢La comunicacion que tiene usted con sus compafieros de trabajo, clientes, proveedores,

etc., es adecuada?

11.- ;Cuenta Usted con el mobiliario, material, quipo y material de trabajo apropiado para

cumplir adecuadamente con sus actividades?
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ANEXOS I



Figura 1 Entrevista a las diferentes unidades de la Institucién
Fuente elaboracion propia
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Figura 2Entrevista a la Direccion de Coordinacion del Area Rural
Fuente elaboracion propia
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Figura 3 Entrevista a los clientes internos y externo de la Universidad Amazénica de Pando
Fuente elaboracion propia
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Figura 4 Entrevista a la Unidad de Contabilidad
Fuente elaboracion propia
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Figura 5 Entrevista a la Direccion Administrativa y Financiera (D.A.F.).
Fuente elaboracion propia
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ANEXOS IV

COPIAS DE INSTRUMENTOS UTILIZADOS

(LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES)
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Ministerio de
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Este documento se ha disefiado para informar al piblico en general
sobre las disposiciones legales aplicadas en el Ministerio de Hacienda.

Su validez es solamente informativa, el MINISTERIO DE HACIENDA no
garantiza nada en este documento explicita o implicitamente.

Desarrollo de formato: Area de Sistemas Informaticos

Para obtener informacion mas reciente acerca de este documento u
otros, visite nuestro sitio World Wide Web en http://www.hacienda.gov.bo
o contactenos al correo electrénico contacto@hacienda.gov.bo

© 2003 Todos los derechos reservados.
Ministerio de Hacienda
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Por cuanto, el Honorable Congreso Nacional, ha sancionado la siguiente Ley:
EL HONORABLE CONGRESO NACIONAL,
DECRETA:

LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

CAPITULO |
FINALIDAD Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°.- La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversién Publica, con el
objeto de:

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

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes
y estados financieros;

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por
sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion,

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado.

Articulo 2°.- Los sistemas que se regulan son:

a) Para programar y organizar las actividades:
- Programacién de Operaciones.
- Organizacion Administrativa.
- Presupuesto.

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

¢) Para controlar la gestién del Sector Pablico:
- Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior.

Articulo 3°.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del
Sector Publico, sin excepcién, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la
Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la Republica y
de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de
Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera;
las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las universidades y
las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional,



departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del
patrimonio.

Articulo 4°.- Los Poderes Legislativo y Judicial aplicardn a sus unidades administrativas las
mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y
politicas, en el marco de la independencia y coordinacion de poderes.

Articulo 5°.- Toda persona no comprendida en los articulos 30 y 40, cualquiera sea su naturaleza
juridica, que reciba recursos del Estado para su inversion o funcionamiento, se beneficie de
subsidios, subvenciones, ventajas 0 exenciones, o0 preste servicios publicos no sujetos a la libre
competencia, segun la reglamentacion y con las excepciones por cuantia que la misma sefiale,
informara a la entidad publica competente sobre el destino, forma y resultados del manejo de los
recursos Yy privilegios publicos y le presentara estados financieros debidamente auditados. También
podra exigirse opinidn calificada e independiente sobre la efectividad de algunos o todos los
sistemas de administraciéon y control que utiliza.

CAPITULO 1l
SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y DE CONTROL

Articulo 6°- El Sistema de Programacion de Operaciones traducira los objetivos y planes
estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes y politicas generados por el Sistema
Nacional de Planificacién, en resultados concretos a alcanzar en el corto y mediano plazo; en
tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en medios y recursos a utilizar, todo
ello en funcién del tiempo y del espacio. Esta programacion sera de caracter integral, incluyendo
tanto las operaciones de funcionamiento como las de ejecucidn de preinversion e inversion. El
proceso de programacion de inversiones deberé corresponder a proyectos compatibilizados con las
politicas sectoriales y regionales, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Inversién
Publica.

Articulo 7°.- El Sistema de Organizacion Administrativa se definird y ajustara en funcién de la
Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos:

a) Se centralizar4 en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecuciéon y cumplimiento; y se
desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion.

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

Articulo 8°.- El Sistema de Presupuesto prevera, en funcién de las prioridades de la politica
gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion anual y su
asignacion a los requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones y de la
Organizacion Administrativa adoptada. Se sujetara a los siguientes preceptos generales:

a) Las entidades gubernamentales que cuenten con recursos provenientes de tributacion,
aportes a la seguridad social y otros aportes, regalias o transferencias de los tesoros del
Estado, sujetaran sus gastos totales a la disponibilidad de sus recursos, a las condiciones del



b)

<)

d)

financiamiento debidamente contraido y a los limites legales presupuestarios, no pudiendo
transferir gastos de inversion a funcionamiento.

Las entidades con autonomia de gestibn y de patrimonio cuyos ingresos provengan
exclusivamente por venta de bienes o por prestacion de servicios, financiaran con tales
ingresos sus costos de funcionamiento, el aporte propio del financiamiento para sus
inversiones y el servicio de su deuda. Sus presupuestos de gastos son indicativos de sus
operaciones de funcionamiento e inversion.

Los presupuestos de gastos del Banco Central y de las entidades publicas de intermediacion
financiera sometidas al programa monetario del Gobierno y a la vigilancia de la
Superintendencia de Bancos, son indicativos de sus operaciones de funcionamiento y de
inversién no financiera.

La ejecucioén de los presupuestos de gastos de las entidades sefialadas en los incisos b) y c)
de este articulo, esta sujeta, segln reglamentacion, al cumplimiento de las politicas y normas
gubernamentales relacionadas con la naturaleza de sus actividades, incluyendo las referidas a
las modificaciones, traspasos y transferencias dentro de sus presupuestos, asi como a la
disponibilidad de sus ingresos efectivos después de atender y prever el cumplimiento de sus
obligaciones, reservas, aumentos de capital, rédito sobre patrimonio neto y otras
contribuciones obligatorias. No se permitird la transferencia de gastos de inversion o
excedentes de ingresos presupuestados a gastos de funcionamiento.

Articulo 9°.- El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcion
publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucidon del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los
mismos.

Articulo 10°.- El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecerd la forma de
contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetara a los siguientes preceptos:

a)

b)

<)

Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o definira las condiciones
de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y
llevar a cabo el proceso de contratacién; simplificara los trdmites e identificara a los
responsables de la decision de contratacion con relacion a la calidad, oportunidad y
competitividad del precio del suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago.

Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la
Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de
los activos, identificando a los responsables de su manejo.

La reglamentacion establecera mecanismos para la baja o venta oportuna de los bienes
tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades propietarias. La venta de
acciones de sociedades de economia mixta y la transferencia o liquidacion de empresas del
Estado, se realizara previa autorizacion legal especifica o genérica, con la debida publicidad
previa, durante y posterior a estas operaciones.

Articulo 11°.- El Sistema de Tesoreria y Crédito Publico manejaré los ingresos, el financiamiento o
crédito publico y programara los compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto
de gastos. Aplicara los siguientes preceptos generales:



a) Toda deuda publica interna o externa con plazo igual o mayor a un afio sera contraida por la
maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado, por cuenta del Tesoro Nacional o de
la entidad beneficiaria que asume la responsabilidad del servicio de la deuda respectiva.

b) Las deudas publicas con plazo inferior al afio seran contraidas por cada entidad con sujecién
a la programacion financiera fijada por la méaxima autoridad del Sistema de Tesoreria del
Estado.

c) Seran de cumplimiento obligatorio por las entidades del Sector Publico, las politicas y normas
establecidas por la maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado para el manejo de
fondos, valores y endeudamiento.

Articulo 12°.- El Sistema de Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los
datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no financieros
generara informacion relevante y Util para la toma de decisién por las autoridades que regulan la
marcha del Estado y de cada una de sus entidades, asegurando que:

a) El sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades similares, responda
a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos y gerenciales respetando los
principios y normas de aplicacion general;

b) La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las acciones del
Estado y mida los resultados obtenidos.

Articulo 13°.- El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y
uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacién que
se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta
oportuna de los resultados de su gestién; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion
de los recursos publicos y estara integrado por:

a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos
de cada entidad, y la auditoria interna; y

b) El Sistema de Control Externo Posterior que se aplicara por medio de la auditoria externa de
las operaciones ya ejecutadas.

Articulo 14°.- Los procedimientos de control interno previo se aplicaran por todas las unidades de
la entidad antes de la ejecucidn de sus operaciones y actividades o de que sus actos causen
efecto. Comprende la verificacion del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos
que los respaldan, asi como de su conveniencia y oportunidad en funcién de los fines y programas
de la entidad. Se prohibe el ejercicio de controles previos por los responsables de la auditoria
interna y por parte de personas, de unidades o de entidades diferentes o externas a la unidad
ejecutora de las operaciones. Tampoco podra crearse una unidad especial que asuma la direcciéon
o centralizacion del ejercicio de controles previos.

El control interno posterior sera practicado:



a) Por los responsables superiores, respecto de los resultados alcanzados por las operaciones y
actividades bajo su directa competencia; y

b) Por la unidad de auditoria interna.

Articulo 15°.- La auditoria interna se practicara por una unidad especializada de la propia entidad,
que realizara las siguientes actividades en forma separada, combinada o integral: evaluar el grado
de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administraciéon y de los instrumentos de control
interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros; y
analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones. La Unidad de auditoria interna no
participara en ninguna otra operacion ni actividad administrativa y dependera de la maxima
autoridad ejecutiva de la entidad, sea ésta colegiada o no, formulando y ejecutando con total
independencia el programa de sus actividades.

Todos sus informes seran remitidos inmediatamente después de concluidos a la maxima autoridad
colegiada, si la hubiera; a la maxima autoridad del ente que ejerce tuiciébn sobre la entidad
auditada; y a la Contraloria General de la Republica.

Articulo 16°.- La auditoria externa sera independiente e imparcial, y en cualquier momento podra
examinar las operaciones o actividades ya realizadas por la entidad, a fin de calificar la eficacia de
los sistemas de administracién y control interno; opinar sobre la confiabilidad de los registros
contables y operativos; dictaminar sobre la razonabilidad de los estados financieros; y evaluar los
resultados de eficiencia y economia de las operaciones. Estas actividades de auditoria externa
posterior podran ser ejecutadas en forma separada, combinada o integral, y sus recomendaciones,
discutidas y aceptadas por la entidad auditada, son de obligatorio cumplimiento.

CAPITULO 11l
RELACION CON LOS SISTEMAS NACIONALES DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA

Articulo 17°.- Los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Pablica definiran las estrategias
y politicas gubernamentales que seradn ejecutadas mediante los sistemas de Administracién y
Control que regula la presente ley.

Articulo 18°.- Para el funcionamiento anual de los sistemas de Programacion de Operaciones,
Organizacion Administrativa, Presupuesto y Tesoreria y Crédito Publico, los sistemas nacionales
de Planificaciéon e Inversion Publica compatibilizaran e integraran los objetivos y planes
estratégicos de cada entidad y los proyectos de inversion publica que deberan ejecutar, con los
planes de mediano y largo plazo, la politica monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento
disponible, manteniéndose el caracter unitario e integral de la formulacién del presupuesto, de la
tesoreria y del crédito publico.

Articulo 19°.- Los sistemas de Control Interno y de Control Externo Posterior, ademas de procurar
la eficiencia de los sistemas de administracién, evaluaran el resultado de la gestion tomando en
cuenta, entre otros criterios, las politicas gubernamentales definidas por los sistemas nacionales de
Planificacién e Inversién Publica.

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES



Avrticulo 20°.- Todos los sistemas de que trata la presente Ley seran regidos por érganos rectores,
cuyas atribuciones basicas son:

a)

b)

c)

d)

Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la
implantacion progresiva de los sistemas;

Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborara
cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su
naturaleza y la normatividad basica; y

Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacion generada por 10s mismos.

Articulo 21°.- El 6rgano rector de los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Puablica es
el Ministerio de Planeamiento y Coordinacion, el cual ademés velara por la integracion de las
normas y procedimientos de dichos sistemas con los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales. Asimismo, tendrd las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

f)

Fijar el marco de mediano y largo plazo para formular los programas de operacion y los
presupuestos de las entidades publicas, en base a los lineamientos de politica econémica y
social, desarrollados por los Sistemas de Planificacion e Inversion Puablica.

Asegurar la compatibilidad de los objetivos y planes estratégicos de las entidades publicas con
los objetivos y planes estratégicos nacionales y con el Plan de Inversiones Publicas.

Elaborar, con base en la generacion continua de iniciativas, el Plan de Inversiones Publicas
que contendrd los proyectos de preinversiébn e inversibn aprobados por las instancias
sectoriales y regionales.

Negociar, en nombre del Estado y en el marco de la politica de crédito publico fijada por el
Ministerio de Finanzas, la obtencion de todo financiamiento externo, cualquiera sea su
modalidad, origen y destino. En lo concerniente a la promocion del financiamiento proveniente
de relaciones bilaterales, contara con el apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

Procesar ante las autoridades que corresponda, el compromiso que el Estado asume por
intermedio del Ministerio de Finanzas en la concertacion de todo financiamiento externo, y
perfeccionar los convenios bilaterales con el apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores y
Culto.

Programar, por afios de ejecucion, el Plan de Inversiones Publicas Financiado, evaluar su
ejecucién y mantenerlo actualizado con base en la informacion generada por los Sistemas de
Administracion y Control.

Articulo 22°.- EI Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y érgano rector de los sistemas de
Programacion de Operaciones; Organizacion Administrativa; Presupuesto; Administracion de
Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico; y Contabilidad
Integrada. Estos sistemas se implantaran bajo la direccion y supervision del Ministerio de Finanzas
gue participara en el disefio de la politica econdémica y sera responsable de desarrollar la politica
fiscal y de crédito publico del Gobierno.



Articulo 23°.- La Contraloria General de la Republica es el 6rgano rector del sistema de Control
Gubernamental, el cual se implantara bajo su direccidn y supervision. La Contraloria General de la
Republica emitird las normas basicas de control interno y externo; evaluara la eficacia de los
sistemas de control interno; realizard y supervisara el control externo y ejercera la supervigilancia
normativa de los sistemas contables del Sector Publico a cargo de la Contaduria General del
Estado del Ministerio de Finanzas. En igual forma promovera el establecimiento de los sistemas de
contabilidad y control interno y conducira los programas de capacitacion y especializacion de
servidores publicos en el manejo de los sistemas de que trata esta ley.

Articulo 24°.- El Banco Central de Bolivia es la Unica autoridad monetaria del pais y el érgano
rector de todo sistema de captacion de recursos e intermediacion financiera y como tal es el
responsable del manejo de las reservas monetarias. Ademas de normar y reglamentar las
disposiciones legales referidas al funcionamiento de dichos sistemas, propondra y acordara con los
organos pertinentes del Poder Ejecutivo la politica monetaria, bancaria y crediticia y la ejecutara en
forma autébnoma, pudiendo negar crédito fiscal o crédito al sistema financiero cuando éste
sobrepase los limites fijados en el Programa Monetario. Las entidades del Sector Publico no
Financiero efectuardn sus operaciones con el Banco Central de Bolivia Unicamente por intermedio
del Tesoro General de la Nacion.

Articulo 25°.- EI Directorio del Banco Central de Bolivia estara constituido por el Presidente del
Banco y cinco directores, que seran designados de la siguiente manera:

a) El Presidente del Banco Central de Bolivia sera designado por el Presidente de la Republica
de una terna propuesta por la Camara de Diputados. Durara en sus funciones cuatro afios y
podra ser reelecto. Ejercera las funciones de Presidente del Directorio, con derecho a voto,
mas un voto dirimidor en caso de empate.

b) Tres directores seran designados por el Presidente de la Republica y confirmados o negados
por la Camara de Senadores. Duraran en sus funciones cuatro afios y podran ser nuevamente
designados por periodos similares. No obstante, estos directores seran designados por
primera vez a partir de la aplicacién de la presente Ley, por periodos de uno, dos y tres afos,
respectivamente y podran ser después designados por otros periodos de cuatro afios.

c) Dos directores que seran designados por los Ministros de Finanzas y de Planeamiento y
Coordinacion, en representacion de dichos Ministerios, no debiendo ejercer ninguna otra
funcion publica.

d) En caso de renuncia o inhabilitacion tanto del Presidente como de cualquiera de los directores
mencionados en los incisos anteriores, se designard otro en la misma forma prevista en el
presente articulo, quien ejercer4d sus funciones hasta la conclusion del periodo del
reemplazado y podra ser después designado por otros periodos de cuatro anos.

Articulo 26°.- La Superintendencia de Bancos es el Organo rector del sistema de control de toda
captacion de recursos del publico y de intermediacién financiera del pais, incluyendo el Banco
Central de Bolivia. A este efecto normara' el control interno y externo de estas actividades vy, sin
perjuicio de las facultades de la Contraloria General de la Republica, ejercer4 o supervisara el
control externo, determinando, y en su caso exigiendo, el cumplimiento de las disposiciones
legales, normas técnicas y reglamentarias por todas las entidades publicas, privadas y mixtas que
realicen en el territorio de la Republica intermediacion en la oferta y demanda de recursos
financieros asi como sobre las personas naturales o juridicas que ejecuten actividades auxiliares
del sistema financiero. En base a ello debera opinar sobre la eficacia de las normas y reglamentos
dictados por el Banco Central para el funcionamiento de los sistemas de captacion e



intermediacion financiera y, en su caso elevard al Banco Central recomendaciones concretas al
respecto.

La Superintendencia de Bancos, de acuerdo con el Banco Central de Bolivia, podra incorporar al
ambito de su competencia a otras personas o entidades que realicen operaciones financieras,
existentes o por crearse, cuando lo justifiquen razones de politica monetaria y crediticia.

Articulo 27°.- Cada entidad del Sector Publico elaborar4 en el marco de las normas basicas
dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversién Pulblica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. Al efecto:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Cualquier tuicibn que corresponda ejercer a una entidad puoblica respecto de otras
comprenderd la promocién y vigilancia de la implantacion y funcionamiento de los sistemas de
Planificacion e Inversion, Administracion y Control Interno. En el caso de la Programacion de
Operaciones de inversién publica, el ejercicio de la competencia sectorial o tuicion sobre otra
entidad comprendera la evaluacion de los correspondientes proyectos, previa a su inclusion
en el Programa de Inversiones Publicas.

La tuicion incluye la facultad de ejercer el control externo posterior, sin perjuicio de la
atribucién de la Contraloria, asi como la obligacién de efectuar oportunamente el control
externo posterior de las entidades cuyo reducido nimero de operaciones y monto de recursos
administrados no justifican el funcionamiento de una unidad de auditoria interna propia.

Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o
bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion a su cargo por
intermedio del sistema contable especificando la documentacién sustentatoria y las
condiciones de su archivo.

Con fines de control externo posterior, las entidades sujetas al Control Gubernamental
deberan enviar a la Contraloria copia de sus contratos y de la documentacién sustentatoria
correspondiente dentro de los cinco dias de haber sido perfeccionados.

Dentro de los tres meses de concluido el ejercicio fiscal, cada entidad con patrimonio propio y
autonomia financiera entregara obligatoriamente a la entidad que ejerce tuicién sobre ella 'y a
la Contaduria General del Estado, y pondra a disposicién de la Contraloria General de la
Republica, los estados financieros de la gestidn anterior, junto con las notas que
correspondieren y el informe del auditor interno.

La méxima autoridad colegiada, si la hubiera, y el ejecutivo superior de cada entidad
responderan ante la Contraloria General de la Republica por el respecto a la independencia
de la unidad de auditoria interna, y ésta por la imparcialidad y calidad profesional de su
trabajo.

Las unidades juridicas de las entidades del Sector Publico son responsables de la efectividad
en el cumplimiento de las obligaciones relativas a la defensa de los intereses del Estado.
Deberan elevar informes periodicos a la Contraloria sobre el estado de los procesos
administrativos, requerimientos de pago y las acciones judiciales a su cargo, de conformidad
con las disposiciones de la presente Ley.



CAPITULO V
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

Articulo 28°.- Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara tomando en cuenta
los resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor publico,
mientras no se demuestre lo contrario.

c) El término “servidor publico” utilizado en la presente Ley, se refiere a los dignatarios,
funcionarios y toda otra persona que preste servicios en relaciébn de dependencia con
autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

d) Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente ley como sinénimos y se
refieren a los servidores publicos que por su jerarquia y funciones son los principales
responsables de la administracion de las entidades de las que formen parte.

Articulo 29°.- La responsabilidad es administrativa cuando la accién u omisién contraviene el
ordenamiento juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor
publico. Se determinara por proceso interno de cada entidad que tomara en cuenta los resultados
de la auditoria si la hubiere. La autoridad competente aplicara, segun la gravedad de la falta, las
sanciones de : multa hasta un veinte por ciento de la remuneracidon mensual; suspension hasta un
maximo de treinta dias; o destitucion.

Articulo 30°.- La responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas
a que se refiere el inciso c) del articulo 1° y el articulo 28° de la presente Ley; cuando incumpla lo
previsto en el primer parrafo y los incisos d), €), o f) del articulo 27° de la presente Ley; o cuando
se encuentre que las deficiencias o negligencia de la gestion ejecutiva son de tal magnitud que no
permiten lograr, dentro de las circunstancias existentes, resultados razonables en términos de
eficacia, eficiencia y economia. En estos casos, se aplicara la sancion prevista en el inciso g) del
articulo 42° de la presente Ley.

Articulo 31°.- La responsabilidad es civil cuando la accidon u omision del servidor publico o de las
personas naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en dinero. Su
determinacion se sujetara a los siguientes preceptos:

a) Sera civiimente corresponsable el superior jerarquico que hubiere autorizado el uso indebido
de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere posibilitado por las
deficiencias de los sistemas de administracion y control interno factibles de ser implantados en
la entidad.

b) Incurriran en responsabilidad civil las personas naturales o juridicas que no siendo servidores
publicos, se beneficiaren indebidamente con recursos publicos o fueren causantes de dafio al
patrimonio del Estado y de sus entidades.

c¢) Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho que
hubiese causado dafio al Estado, seran solidariamente responsables.



Articulo 32°.- La entidad estatal condenada judicialmente al pago de dafios y perjuicios a favor de
entidades publicas o de terceros, repetira el pago contra la autoridad que resultare responsable de
los actos o hechos que motivaron la sancion.

Articulo 33°.- No existira responsabilidad administrativa, ejecutiva ni civil cuando se pruebe que la
decisién hubiese sido tomada en procura de mayor beneficio y en resguardo de los bienes de la
entidad, dentro de los riesgos propios de operacion y las circunstancias imperantes al momento de
la decisién, o cuando situaciones de fuerza mayor originaron la decision o incidieron en el resultado
final de la operacion.

Articulo 34°.- La responsabilidad es penal cuando la accién u omision del servidor publico y de los
particulares, se encuentra tipificada en el Cédigo Penal.

Articulo 35°.- Cuando los actos o hechos examinados presenten indicios de responsabilidad civil o
penal, el servidor publico o auditor los trasladarda a conocimiento de la unidad legal pertinente y
ésta mediante la autoridad legal competente solicitard directamente al juez que corresponda, las
medidas precautorias y preparatorias de demanda a que hubiere lugar o denunciara los hechos
ante el Ministerio Publico.

Articulo 36°.- Todo servidor publico o ex - servidor publico de las entidades del Estado y personas
privadas con relaciones contractuales con el Estado cuyas cuentas y contratos estén sujetos al
control posterior, auditoria interna o externa, quedan obligados a exhibir la documentacién o
informacién necesarias para el examen y facilitar las copias requeridas, con las limitaciones
contenidas en los articulos 510, 520 y 560 del Cddigo de Comercio.

Las autoridades de las entidades del Sector Publico aseguraran el acceso de los ex - servidores
publicos a la documentacion pertinente que les fuera exigida por el control posterior. Los que
incumplieren lo dispuesto en el presente articulo, serdn pasibles a las sanciones establecidas en
los articulos 1540, 1600 y 1610 del Cédigo Penal, respectivamente.

Articulo 37°.- El Control Posterior Interno o Externo no modificara los actos administrativos que
hubieren puesto término a los reclamos de los particulares y se concretard a determinar la
responsabilidad de la autoridad que los autorizdé expresamente o por omision, si la hubiere.

Articulo 38°.- Los profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y
documentos que suscriban. También seran responsables los abogados por el patrocinio legal del
Sector Publico cuando la tramitacién de la causa la realicen con vicios procedimentales o cuando
los recursos se declaren improcedentes por aspectos formales.

Articulo 39°.- El juez o tribunal que conozca la causa al momento del pago del dafo civil
actualizara el monto de la deuda considerando, para el efecto, los pardmetros que el Banco Central
de Bolivia aplica en el mantenimiento de valor de los activos financieros en moneda nacional. Los
procesos administrativos y judiciales previstos en esta ley, en ninguno de sus grados e instancias
daran lugar a condena de costas y honorarios profesionales, corriendo éstos a cargo de las
respectivas partes del proceso.

Articulo 40°.- Las acciones judiciales y obligaciones emergentes de la responsabilidad civil
establecida en la presente Ley, prescribiran en diez afios computables a partir del dia del hecho
que da lugar a la accién o desde la dltima actuacion procesal. El plazo de la prescripcion se
suspendera o se interrumpird de acuerdo con las causas y en la forma establecidas en el Cddigo
Civil. Para la iniciacion de acciones por hechos o actos ocurridos antes de la vigencia de la
presente ley, este término de prescripcién se computara a partir de la fecha de dicha vigencia.



CAPITULO VI
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Articulo 41°.- La Contraloria General de la Republica ejercera el Control Externo Posterior con
autonomia operativa, técnica y administrativa. A fin de asegurar su independencia e imparcialidad
respecto a la administracion del Estado, el presupuesto de la Contraloria, elaborado por ésta y
sustentado en su programacion de operaciones, sera incorporado sin modificacion por el Ministerio
de Finanzas al proyecto de Presupuesto General de la Nacién, para su consideracion por el
Congreso Nacional. Una vez aprobado, el Ministerio de Finanzas efectuara los desembolsos que
requiera la Contraloria de conformidad con los programas de caja elaborados por la misma.

Articulo 42°- Para el ejercicio del Control Externo Posterior se establecen las siguientes
facultades:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

La Contraloria podra contratar los servicios de firmas o profesionales calificados e
independientes u ordenar a las entidades del Sector Publico y a las personas comprendidas
en el articulo 50 de la presente Ley, la contratacion de dichos servicios, sefialando los
alcances del trabajo, cuando requiera asesoria o auditoria externa especializada o falten los
recursos profesionales necesarios para ejecutar los trabajos requeridos. En todos los casos la
contratacion se sujetara al reglamento que al efecto expida la Contraloria General.

Todo informe de auditoria interna o externa sera enviado a la Contraloria inmediatamente de
ser concluido, en la formay con la documentacion que sefiale la reglamentacion.

La Contraloria podra conocer los programas, las labores y papeles de trabajo de las auditorias
que realicen las entidades publicas y las firmas o profesionales independientes, sin afectar la
responsabilidad de los mismos.

La Contraloria podra examinar en cualquier momento los registros y operaciones realizadas
por las entidades sujetas al Control Gubernamental.

En caso de incumplimiento de los plazos y condiciones para la implantacion progresiva de los
sistemas en alguna de las entidades, el Contralor General de la Republica podra ordenar:
Congelamiento de cuentas corrientes bancarias de la entidad,;

Suspensién de entrega de fondos por los tesoros del Estado o por cualquier organismo
financiador.

En caso de incumplimiento de la presente Ley por el servidor publico, el Contralor General de
la Republica de oficio o a peticion fundamentada de los Organos Rectores o de las
autoridades que ejercen tuicion, podra recomendar al maximo ejecutivo de la entidad o a la
autoridad superior, imponga la sancién que corresponda segun el articulo 29° de la presente
Ley, sin perjuicio de la responsabilidad ejecutiva, civil y penal a que hubiere lugar.

En caso de responsabilidad ejecutiva determinada por el Contralor General de la Republica,

éste podra recomendar a la méaxima direccion colegiada, siempre que no estuviere involucrada
en las deficiencias observadas, y a la autoridad superior que ejerce tuicion sobre la entidad, la
suspension o destitucidon del principal ejecutivo vy, si fuere el caso, de la direccion colegiada,
sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar, informando a las
respectivas comisiones del H. Congreso Nacional.

Para el caso previsto en la Ultima parte del articulo 36° de la presente ley, dentro de las
veinticuatro horas de la solicitud del Contralor acompafiada de copia de la advertencia previa,



el Fiscal del Distrito en lo Penal expedira mandamiento de apremio de acuerdo al Cédigo
Penal y su Procedimiento.

Articulo 43°.- Sin perjuicio de las acciones judiciales que seguiran oportunamente las entidades
publicas contra quienes incumplan las obligaciones contraidas, a pedido de la entidad o de oficio la
Contraloria General de la Republica con fundamento en los informes de auditoria podra emitir
dictamen sobre las responsabilidades, de acuerdo con los siguientes preceptos:

a) El dictamen del Contralor General de la Republica y los informes y documentos que lo
sustentan, constituiran prueba preconstituida para la acciéon administrativa, ejecutiva y civil a
que hubiere lugar.

b) Con el dictamen de responsabilidad se notificara a los presuntos responsables y se remitira a
la entidad, de oficio, un ejemplar de todo lo actuado, para que cumpla lo dictaminado vy, si
fuera el caso, requiera el pago de la obligaciéon determinada concediendo al deudor diez dias
para efectuarlo, bajo conminatoria de iniciarse en su contra la accion legal que corresponda.

¢) En caso de que la entidad pertinente no hubiese iniciado el proceso administrativo o la accién
judicial dentro de los veinte dias de recibido el dictamen, el Contralor General de la Republica
0 quien represente a la Contraloria en cada capital de departamento en su caso, instruird a
quien corresponda la destitucion del ejecutivo y del asesor legal principal iniciAndose contra
ellos la accion judicial a que hubiere lugar, subsistiendo la obligacién de las nuevas
autoridades por los procesos que originaron la destitucion de sus antecesores, bajo
apercibimiento de iguales sanciones.

Articulo 44°.- La Contraloria General de la Republica podra demandar y actuar en procesos
administrativos, coactivos fiscales, civiles y penales relacionados con dafios econémicos al Estado.
Su representacién sera ejercida por el Contralor General de la Republica o por quienes
representen a la Contraloria en cada capital de departamento, los que tendran poder para delegar
estas facultades.

Articulo 45°.- La Contraloria General de la Republica propondr4 al Poder Ejecutivo, para su
vigencia mediante Decreto Supremo, la reglamentacién concerniente al Capitulo V
"Responsabilidad por la Funcion Publica" y al ejercicio de las atribuciones que le han sido
asignadas en esta ley.

Articulo 46°- La Contraloria General de la Republica solo ejercera las funciones que
corresponden a su naturaleza de Organo Superior de Control Gubernamental Externo Posterior
conforme se establece en la presente ley Al efecto, coordinard con el Poder Ejecutivo la
eliminacién o transferencia de cualquier otra competencia o actividad que haya venido ejerciendo.

CAPITULO VII
DE LA JURISDICCION COACTIVA FISCAL

Articulo 47°.- Créase la jurisdiccion coactiva fiscal para el conocimiento de todas las demandas
que se interpongan con ocasién de los actos de los servidores publicos, de los distintos entes de
derecho publico o de las personas naturales o juridicas privadas que hayan suscrito contratos
administrativos con el Estado, por los cuales se determinen responsabilidades civiles definidas en
el articulo 31° de la presente Ley. Son contratos administrativos aquellos que se refieren a
contratacion de obras, provision de materiales, bienes y servicios y otros de similar naturaleza.



Articulo 48°.- No corresponden a la jurisdiccién coactiva fiscal las cuestiones de indole civil no
contempladas en el articulo 47° ni las de caracter penal, comercial o tributario atribuidas a la
jurisdiccién ordinaria y tributaria y aquellas otras que, aunque relacionadas con actos de la
administracion publica, se atribuyen por ley a otras jurisdicciones.

Articulo 49°.- Los conflictos de competencia que se suscitaren entre la jurisdiccion coactiva fiscal y
otras jurisdicciones o tribunales seran resueltos conforme se determine en la ley a que se refiere el
articulo 51° de la presente Ley.

Articulo 50°.- La jurisdiccion coactiva fiscal es improrrogable en razén de la competencia territorial
e indelegable. Su ejercicio por autoridades administrativas u otras, dara lugar a la nulidad de pleno
derecho de sus actuaciones y resoluciones.

Articulo 51°.- El Tribunal Coactivo Fiscal formara parte del Poder Judicial. Su organizacion y el
Procedimiento Coactivo Fiscal seran determinados mediante ley expresa, cuyo proyecto debera ser
presentado por el Poder Ejecutivo dentro de las treinta primeras sesiones de la préxima Legislatura
Ordinaria.

Articulo 52°.- Se eleva a rango de Ley el Decreto Ley 14933 de 29 de septiembre de 1977, s6lo en
lo correspondiente al Procedimiento Coactivo Fiscal, que regird en tanto entre en vigencia la ley a
que se refiere el articulo anterior, salvo los casos en apelacién que seran conocidos por el Tribunal
Fiscal de la Nacion.

CAPITULO VIiI
ABROGACIONES Y DEROGACIONES

Articulo 53°.- Se abrogan las siguientes disposiciones:

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica de 5 de mayo de 1928.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Tesoro, D.S. 08321 de 9 de abril de 1968.

Sistema Financiero Nacional, D.L. 09428 de 28 de octubre de 1970.

Principios y Normas de Contabilidad Fiscal, D.S. 12329 de 1° de abril de 1975.
Control Previo Externo, Ley 493 de 29 de diciembre de 1979.

D.L. 18953 de 19 de mayo de 1982.
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Avrticulo 54°.- Se derogan las siguientes disposiciones:

@ Ley Orgéanica de Presupuesto de 27 de abril de 1928, excepto los articulos 7°, 47°, 48°,
490, 500y 51°,

0@ Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica con excepcion de los articulos 3°,
4° sin el inciso b) y 5°; asimismo la Ley del Sistema de Control Fiscal, con excepcién del
articulo 77°, correspondientes al D.L. 14933 de 29 de septiembre de 1977.

Articulo 55°.- Se derogan las disposiciones contrarias a la presente Ley contenidas en las que se
indican y en toda otra norma legal:

0@  Organizacion del Instituto Superior de Administracion Publica, D.S. 06991 de 10 de
diciembre de 1964.

@  Ley de Organizacién Administrativa del Poder Ejecutivo, D.L. 10460 de 15 de septiembre
de 1972.

0  Ley Organica del Ministerio de Planeamiento, D.L. 11847 de 3 de octubre de 1974.



® Ley del Sistema de Personal y de Carrera Administrativa, D.L. 11049 de 24 de agosto de
1973 y las modificaciones introducidas por el D.S. 18850 de 5 de febrero de 1982.

Ley del Sistema Nacional de Planeamiento, D.S. 11848 de 3 de octubre de 1974.

Ley del Sistema Nacional de Proyectos, D.L. 11849 de 3 de octubre de 1974.

Ley Orgéanica del Banco Central de Bolivia, D.L. 14791 de 1° de agosto de 1977.
Imprescriptibilidad de las deudas al Estado, D.L. 16390 de 30 de abril de 1979.
Dolarizacion de acreencias del Estado, D.S. 20928 de 18 de julio de 1985.

Decreto Supremo 22106 de 29 de diciembre de 1988.

Decreto Supremo 22165 de 5 de abril de

(eSO e el

1989. Pase al Poder Ejecutivo para fines
constitucionales.

Es dada en la Sala de Sesiones del Honorable Congreso Nacional, a los nueve dias del mes
de julio de mil novecientos noventa afios.

Por tanto, la promulgo para que se tenga y cumpla como Ley de la Republica.

Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los veinte dias del mes de julio de mil
novecientos noventa afos.
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TITULO | DISPOSICIONES
GENERALES

1.- (Sistema de Organizacidon Administrativa). El Sistema de Organizacion Administrativa en el
conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector piblico, 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.

2.- (Objetivos del Sistema de Organizaciéon Administrativa). El objetivo general del Sistema de
Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparfie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnolégico.

Los objetivos especificos son:
® Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos.
® Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.
® Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales.

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

® Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y
eficiencia econémica.

3. (Objetivos de las Normas Bésicas). Las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa tienen como objetivos:

® Proporcionar los elementos esenciales de organizacién, que deben ser considerados en el
andlisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional de la entidad.

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

4.- (Ambito de aplicacion). Las presentes normas son de aplicacion obligatoria para todas las
entidades del sector publico sefialadas en el articulos 30. y 40. de la Ley N0o1178 de Administraciéon
y Control Gubernamentales.

5.- (Atribuciones institucionales)

a. El Ministerio de Hacienda es el érgano rector del Sistema de Organizacion Administrativa,
sus atribuciones bésicas estan descritas en el articulo 20 de la Ley 1178 y son ejercidas a
través de su unidad técnica especializada, la Direccion de Organizacion, Normas y
Procedimientos Administrativos DONPA.

b. Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las presentes normas basicas su
Reglamento Especifico para la implantacién del Sistema de Organizacién Administrativa.

El Reglamento Especifico aprobado mediante disposicién legal interna, debera ser compatibilizado
por el érgano rector.




6.-- (Principios del Sistema de Qrganizacién Administrativa). Los principios en los que se
sustentan las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa son:

a.

Estructuracion técnica.-La estructura organizacional de cada entidad se definird en
funcion a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicandose criterios y
metodologias técnicas de organizacién administrativa.

Flexibilidad.- La estructura organizacional de la entidad se adecuara a los cambios
internos y del entorno.

Formalizacion..- Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberan estar
establecidas por escrito.

Servicio a los usuarios.-La estructura organizacional de la entidad estara orientada a
facilitar la satisfaccion de las necesidades de servicios publicos de los usuarios, a través de
su prestacion en forma agil, eficiente y con equidad social.

7.- (Interrelacidon con otros sistemas). En base a los procesos y funciones determinados por cada
uno de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, el Sistema de Organizacion
Administrativa establece la estructura organizacional necesaria para el funcionamiento de los
mismos.

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

a.

El Sistema de Programaciéon 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 organizacién. El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez, prevé y establece la
estructura organizacional para la elaboracion y ejecucion del Programa de Operaciones
Anual.

El Sistema de Administraciéon de Personal, define, en relacién con el Sistema de
Organizacion Administrativa, las normas y procesos de programacién de puestos,
contratacién y asignacién de funciones del personal necesario para desarrollar las
funciones de las unidades organizacionales. El Sistema de Organizacién Administrativa a
su vez, conforma las areas y unidades, establece medios e instancias de comunicacion y
coordinacién interna y externa y procesos que sirven de base para la programacion de
puestos, la contratacién y asignacién de funciones.

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

8.- (Componentes de las Normas Basicas). Las Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa tienen como componentes los procesos de:

0
0
0

Analisis Organizacional.
Disefio Organizacional.

Implantacion del Disefio organizacional.
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9.- (Responsables de la aplicacion de las Normas Basicas). El analisis, disefio e implantacion
de la estructura organizacional de la entidad es responsabilidad de la maxima autoridad ejecutiva y
de los servidores publicos en su ambito de competencia.

10.- (Revision y actualizacion de las Normas Bésicas). El 6rgano

rector del Sistema de Organizacién Administrativa revisara las presentes normas al menos una vez
al afio, y de ser necesario las actualizar4 en base al analisis de la experiencia derivada de su
aplicaciéon, a la dinamica de la ciencia administrativa y a las observaciones y recomendaciones
fundamentadas que formulen las entidades publicas.

11.-(Adecuacién de la estructura organizacional). La estructura organizacional de la entidad se
adecuara de forma inmediata a la aprobacion del Programa de Operaciones Anual y al
Presupuesto, y cuando se presenten circunstancias internas y/o del entorno que lo justifiquen, en el
marco de las presentes normas y de las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion.

TITULO I
ANALISIS ORGANIZACIONAL

12.- (Analisis de la estructura organizacional). Las disposiciones legales vigentes en materia de
organizacién, el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual constituirdn el
marco de referencia para el andlisis organizacional de la entidad.

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

Se evaluarg, fundamentalmente:
0 la calidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios,
0 la efectividad de los procesos

0 la rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios internos y
externos.

Este proceso se realizar4d como parte del andlisis de situacion regulado en las Normas Bésicas del
Sistema de Programacién de Operaciones y cuando las circunstancias asi lo justifiquen.

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

13.- (Resultados del analisis organizacional). En base al resultado del andlisis organizacional se
podran tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos:

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

® Reubicar las diferentes unidades en la estructura.

® Redefinir canales y medios de comunicacioén interna.

® Redefinir instancias de coordinacion interna y de relacion interinstitucional.

® Redisefar procesos.




0

Otros especificos de organizacion.

TITULO 1l
DISENO ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
PROCESO DEL DISENO ORGANIZACIONAL

14.- (Etapas del disefio o redisefio organizacional). Las etapas que se contemplaran en este
proceso, son:

0

0

0

0

Identificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.
Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen estas necesidades.

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

Identificacion y conformacién de areas y unidades organizacionales que llevaran a cabo las
operaciones especificando su ambito de competencia.

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

Definicién de los canales y medios de comunicacion.
Determinacion de las instancias de coordinacion interna.
Definicion de los tipos e instancias de relacion interinstitucional.

Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos.

15.- (Formalizaciéon del disefio organizacional). El disefio organizacional se formalizara en los
siguientes documentos, aprobados mediante resolucién interna pertinente:

a) Manual de Organizacion y Funciones que incluira:

0

0

0

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

El organigrama.

-Para las unidades de nivel jerarquico superior:

0
0
0
0

Los objetivos.
El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
Las funciones.

Las relaciones de coordinacién interna y externa.

-Para otras unidades:




® Larelacion de dependencia.
® Las funciones.
b) Manual de Procesos que incluiré:
® La denominacién y objetivo del proceso.
® Las normas de operacion.
® La descripcion del proceso y sus procedimientos.
® Los diagramas de flujo.

® Los formularios y otras formas utilizadas.

CAPITULO 1l
CONFORMACION DE AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

16.- (Identificacion de los usuarios y sus necesidades). Se identificaran los usuarios de la
entidad y sus necesidades, de acuerdo con el ambito de competencia establecido en el instrumento
juridico de su creacién, las disposiciones legales relacionadas y los objetivos de gestion
establecidos en su Programa de Operaciones Anual.

17.- (Identificacion de servicios y/O bienes). Se identificara los servicios y/o bienes que
proporciona la entidad, priorizandolos segun criterios institucionales de acuerdo a su Plan
Estratégico.

18.- (Disefio de los procesos, resultados e indicadores). Se identificaran y estableceran los
procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El
disefio de los procesos sera formalizado en el Manual de Procesos.

Se procedera al disefio de los procesos en forma general o de procedimientos, de acuerdo con los
requerimientos de la entidad:

® Los procesos descritos a nivel general, seguiran las etapas determinadas en el capitulo de
Determinacién de Operaciones de las Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones.

® Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos, seguiran,
al menos, las siguientes etapas:

® Ordenamiento logico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la operacion.
® Identificacién de los insumos que requieren los procedimientos y sus especificaciones.

0 Identificacién de la unidad responsable de la ejecucién de cada tarea.

® Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

0 Identificacion de los resultados verificables.




19.- (Identificacién y organizacion). Una vez definidos los usuarios, los servicios y/o bienes y los
procesos de la entidad, se identificardn y conformardn en base a estos, las unidades
organizacionales.

Posteriormente, se conformaran las areas agrupando unidades que requieren estar relacionadas
entre si, y se determinara su ambito de competencia.

20.- (Niveles jerarquicos). Se estableceran los siguientes niveles jerarquicos:

a. Nivel directivo en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la
entidad.

b. Nivel ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel directivo.

c. Nivel Operativo, donde se ejecutan las operaciones de la entidad.

21.- (Asighacion de autoridad y dependencia jerarquica). A las unidades organizacionales se
les proporcionara la autoridad lineal y/o funcional necesaria para la ejecucién de las operaciones
asignadas, en relacion a su jerarquia.

Se definird la dependencia jerarquica de la unidad en funcién a la especializacién y desagregacion
de las operaciones.

22.- (Clasificacion de unidades organizacionales). Las unidades organizacionales deberan
clasificarse en:

a. Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de
la entidad.

b. Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

c. De asesoramiento, cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal
sobre las demas unidades.

23.- (Alcance de Control). Con el fin de lograr un eficiente alcance de control, el numero de
unidades y equipos de trabajo dependientes de otras unidades organizacionales, deberéa tener una
dimension que no diluya la capacidad de direccion.

24.- (Desconcentracion). La maxima autoridad ejecutiva podra disponer la desconcentracion de
una unidad organizacional mediante la emision de una disposicion legal pertinente que autorice
esta desconcentracion, y que contenga, al menos, lo siguiente:

® Justificacién técnica y econémica.
® Objetivos.

® Ambito de su competencia.

® Funciones especificas.

@ Grado de autoridad.




25.- (Unidades organizacionales para programas y proyectos). Para la ejecucién de programas
y/o proyectos, se podran crear unidades organizacionales, siempre que las funciones de estos
programas y proyectos no puedan ser ejecutadas por otras unidades de la entidad. La vigencia de
dichas unidades estara limitada al cumplimiento de sus objetivos.

CAPITULO 11l
COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL

26.- (Canales y medios de comunicacion interna). Se definiran los canales de comunicacién
descendente, ascendente y cruzada y sus respectivos medios de comunicacion, considerando lo
siguiente:

® La cadena de mando en la comunicacion descendente y ascendente.
® Eltipo de informacion que se transmitira regularmente.

® La frecuencia y fluidez de la informacion.

® Elalcance y cobertura del medio de comunicacién.

27.- (Instancias de coordinacién interna). Las instancias de coordinacién interna, deberan
organizarse para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre unidades, que no
pudieran resolverse a través de gestiones directas. Toda relacion directa y necesaria de
coordinacién, sera estipulada como funcion especifica de cada unidad.

Estas instancias de coordinacion, podran denominarse comités, consejos comisiones. Contaran con
un instrumento legal de creacién que establecera:

® El objetivo de la instancia de coordinacion.
® Las funciones especificas.

® La unidad encargada de la instancia.

® El caracter temporal o permanente.

0@ La periodicidad de las sesiones.

28.- (Servicio al usuario). Cada entidad de acuerdo con las caracteristicas del servicio que presta,
organizara:

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

® La atencién de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario.

® Los medios de comunicacion necesarios para facilitar la orientacion al puablico, en los
tramites y gestiones, que requiera realizar.

® La recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias, reclamos,
denuncias o cualquier otro asunto similar.

29.- (Procedimientos Administrativos Basicos de Comunicacion y Coordinacion). En lo que
respecta a los procedimientos administrativos basicos de comunicacion y coordinaciéon se aplicara

_7-



lo dispuesto por el D.S. 23934 de fecha 23/12/94, mediante el cual se aprueba el Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacién de los Ministerios (RCP).

CAPITULO IV RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

30.- (Relacionamiento interinstitucional). Los tipos de relacionamiento interinstitucional que
puede tener la entidad son: de tuicién, de relacion funcional y de complementacion.

Se determinaran las obligaciones emergentes y la instrumentacion necesaria para establecer esta
interrelacion.

31.- (Formalizacion de las instancias de relacién interinstitucional). Para el tratamiento de
asuntos de competencia, compartida entre entidades que no pudieran resolverse a través de
gestiones directas, se organizard instancias de relacion interinstitucional, formalizadas mediante
instrumento legal o convenio interinstitucional.

32.- (Duplicidad de objetivos, y funciones interinstitucionales).Cuando una entidad identifique
la duplicidad de objetivos y funciones con otra, la maxima autoridad ejecutiva elevara esta situacién
a la autoridad en grado superior, con competencia, para que la considere, dirima o resuelva.

TITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

33.- (Plan de implantacién). La maxima autoridad ejecutiva de la entidad, aprobara y aplicara el
plan de implantacion que debera contener, al menos, lo siguiente:

® Objetivos y estrategias de implantacion.

® Cronograma.

® Recursos humanos, materiales y financieros necesarios.

® Responsables de, la implantacion.

® Programa de difusionl orientacién, adiestramiento y/o capacitacion a responsables y
funcion anos involucrados.

34.- (Requisitos para la implantacion). El disefio organizacional se establece para alcanzar los
objetivos del Programa de Operaciones Anual, por lo cual, constituyen requisitos para su
implantacion, la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual, sus bases estratégicas, y
la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y financieros previstos.

El personal superior y el personal involucrado en los cambios organizacionales, deberan participar
durante todo el proceso para facilitar el logro de los objetivos planteados.

35.- (Etapas de la implantacién). El proceso de implantacion, considerara las siguientes etapas:

® Difusion del Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procesos y otro material
disefiado para tal fin.

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




® Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.

® Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

GLOSARIO ADMINISTRATIVO
Estructura organizacional

Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través de canales
de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos establecidos por una entidad, para
cumplir con sus objetivos..

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y Funciones, Organigrama y el
Manual de Procesos.

Area organizacional

Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza de area, y en caso
necesario, por varias unidades dependientes. El &rea organizacional cuenta con objetivos de
gestién y funciones especificas.

Unidad organizacional

Una 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.

Ambito de competencia
Es la determinacién formal de atribuciones y funciones, dentro de cuyos limites 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 una Unidad para normar y realizar el seguimiento de las actividades, dentro
su ambito de competencia, sobre otras areas o unidades organizacionales que no estan bajo su
dependencia directa.

Funcién

Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar
Su objetivo.

Operacion 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 que deben ejecutarse para el alcance de los objetivos
de la entidad.

Tarea

Es cada una de las acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una operacion
determinada.

Procedimiento
Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacién o parte de ella.
Tipos de relacién interinstitucional

a. De tuicion, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer el control externo posterior, la
promocion y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de administracién y control
interno, de otra entidad.

b. De relaciéon funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre otra en materias
de su competencia.

c. De complementacién, cuando una entidad requiera interactuar con otra en asuntos de
interés compartido.

Usuario

Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad.



ANEXOS VI

COPIAS DE INSTRUMENTOS UTILIZADOS
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ANEXOS VI

COPIAS DE INSTRUMENTOS UTILIZADOS

(ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO - 2007)
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ANEXOS IX

INSTRUMENTOS UTILIZADOS

(EVOLUCION DE LA MATRICULA Y PERSONAL DOCENTE)



Tabla 1
Evolucién de la matricula universitaria en la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.).

Gestiones/N° de Estudiantes

TOTAL

ESTUDIANT 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013
ES

902 1040 943 933 1012 1288 1779 2077 2226 2287 2374 3780 4090

Incremento %

Fuente elaboracion propia

En el periodo de andlisis se puede ver un crecimiento de méas de 433.72% de la matricula universitaria, tomando en cuenta que a partir

de la gestion 2003 hacia adelante, los programas dejaron de ser ciclicos para convertirse en permanentes.



Tabla 2

Evolucion del personal docente en la Universidad Amazénica de Pando (U.A.P.).

Areas 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013
Ciencias Bioldgicas y Naturales 26 33 29 26 38 56 42 37 30 31 43
Ciencias de la Salud 24 22 19 19 25 28 28 37 38 40 51
Ciencias y Tecnologia 18 19 19 24 31 42 43 32 35 39 43
g(')i?;':: WIS e ey 10 11 18 13 29 27 31 14 35 39 49
Ciencias Econdmicas y Financieras 22 20 23 19 33 32 39 30 44 46 60
TOTAL 100 105 108 107 163 --- 182 195 246
Porcentaje (%) 5 3 (-1) 52 21 3 (-26) 21 7 26

Fuente elaboracion propia

En el mismo periodo se puede constatar un crecimiento de méas de 246% del personal docente universitario, tomando en cuenta que a

partir de la gestion 2003 hacia adelante, A partir del recorte de los recursos de la Zona Franca de Cobija, en octubre del afio de 2008,

los efectos mediatos se produjo en una diminucion en la cantidad de docente en el afio 2010 al 2009 teniendo este ultimo un

incremento negativo del sector docente en aproximadamente 26%, sin embargo a partir del afio 2012 hacia adelante el crecimiento se

vuelve sostenido por el incremento en la carga horaria y otros factores ya realizado.



o I AREASY PROGRAMAS

Figural Carga horaria por Programa y Area de la gestion 2012 — 2013en la Universidad Amazoénica de Pando (U.A.P.).

Fuente elaboracion propia

1994 | 1995 | 1996 | 1997 | 1998 | 1999 | 2000 | 2001 | 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 20049 2010 2011 2012 2013
:if_ﬁ;fi:;hqs BIOLOGICAS ¥ 6850 880 Fzo 1080 1930 | 1960 1592 1360 1840 5900 10340 9540 8540 8780 17728 17060 17880 14400 13760 16400
1 Biclogia 680 880 72O 1030 1930 1960 1592 1360 1840 1600 3000 2640 3400 4240 7EBz4 B120 3080 2800 3720 46380
2 |Ingenieria Agroforestal 4300 cBzo 5980 5140 4540 3620 8940 11640 3640 Bgzo 8040
3 |Ingenieria Ambiental 1484 2000 3120 2960 3080 3680
4 |Pesca v Acuicultura 1520 g92z0 40 40
AREA CIEMNCIAS DE LA SALUD o0 Q20 1280 | 1520 1830 | 2040 | 3060 | g070 5100 6744 7336 8096 7220 6880 nFyeo Mo1o 13240 14110 16100 17880
5 |Enfermeria Bo0 gz0 1280 1520 1830 2040 3060 | 4070 S1o0 6600 6600 7496 7220 6400 go8o 8730 10720 10430 10460 8600
& |Fisioterapia 144 736 Boo Boo
7 | Medicina 1600 4960
& |odontelogia 480 2080 2280 2520 3680 4040 4320
AREA CIENCIAS yTECNDLDGiA o o o o 520 520 520 720 1040 5600 7280 6580 8880 18540 15160 18480 17370 16680 18520 18260
g |Ceonstruccidn Civil
10 |Ingenieria Civil 1200 2800 Sgz20 7280 Bo1o 6640 5960 4740
11 |Ingenieria en Sistemnas 1320 2480 3800 5320 5160
1z |Ingenieria Industrial 240 2o 1280 1280 2400 2280 2280 4600 S50
13 |Ingenieria Informatica Szo 52O Szo 7o 1040 SBoo 740 6880 7160 F76E0o 7960 7480 BBoO 1960 2640 1840
ARL{Q CIENCIAS JURIDICAS, o o o o o o q6o 2120 1320 2320 3440 4560 4420 5840 F2o0 6596 8240 Tz 8804 10188
POLITICAS ¥ SOCIALES
14 |Ciencias Pdliticas 480 1040 1200 1200 880 =11 1720
15 | Comunicacion Social 1120 1200 1160 1200 536 752 200
16 |Derecho 960 2120 1320 2320 3440 2480 2180 2920 agzo 4388 Sz 5252 5324 4748
17 | Trabajo Social g60 1040 1280 1040 472 1176 1280 2520 3720
N AREASY PROGRAMAS 1994 | 1995 | 1996 | 1997 | 1998 | 1999 | 2000 | 2001 | 2002 2003 20044 2005 2006 2007 2008 20049 2010 2011 2012 2013
AREA CIENCIAS ECONOMICAS ¥ o o o o o o o 8o 1400 3640 FHoo 7240 5640 5720 7560 8240 F8oo 8649 13849 17729
FINANCIERAS
18 |Administracién de Empresas 72O 1440 Iz40 2680 1760 2240 3440 4160 4z40 4849 6649 7549
1g | Contaduria Pdblica G600 20 2720 2200 2000 2520 2760 2600 2280 1480 1640 2480
20 | Econcmia 80 80 2120 1640 2360 1880 360 240
21 |Ingenieria Comercial 1230 2560 3540
22 |Turismo Sostenible Bo0 1120 1480 1280 1040 2000 4060
TOTAL C.:[R)GB;::DRARIA 1280 | 1800 | 2000 | 2600 | 4280 | 4520 6132 &350 | 10700 | 24204 | 35996 | 36316 | 34700 | 39060 59408 61386 64530 G1251 71033 o457
Porcentaje - 40,63 | 1,m 30,00 | 64,62 5,61 35,66 | 3647 28,14 126,21 48,42 1,00 [—4) 13 _ 16 13







