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1.-INTRODUCCIÓN 

El presente Reglamento se constituye en el instrumento regulador del Sistema de Organización 

Administrativa de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.),  establecido en el artículo 20 

de la Ley Nro. 1178, del 20 de Julio de 1990 de Administración y Control Gubernamental, la 

Resolución Suprema Nro. 217055 del 20 de Mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del 

Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), la ley  1654 del  28 Julio de 1995 de 

Descentralización Administrativa y el Estatuto Orgánico de la Universidad Amazónica de 

Pando (U.A.P.) aprobado en fecha: 10 de Octubre de 1997. 

El Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (R.E-S.O.A.) de la 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P),  es un conjunto ordenado por normas y procesos 

que regulan el análisis de diseño, rediseño, implantación y actualización de la Estructura 

Organizacional de la Institución, 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 generó en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), el no  

cumplimiento de las actividades planificadas, fue las aperturas de todos los  programas 

académico desde la gestión 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 matrículas universitarias que alcanzó el 433.72% en el período comprendido entre el 2003 

al 2013, así mismo también se elevó la cantidad de docentes contratados  más de 246%, 

acompañado también de una carga horaria elevada en la Institución. 

El 13 de Agosto de 2012 del Decreto Supremo 1323 fue aprobada para las unidades 

desconcentrada del Área Rural (Unidad Académica El Sena, Unidad Académica Santa Rosa, 

Unidad Académica Las Piedras en el Municipio de Gonzalo Moreno, Instituto Tecnológico en 

el municipio de Puerto Rico), con el 8% de Impuesto Directo de Hidrocarburo (I.D.H.). 

Por lo tanto es imperiosa la necesidad de Actualizar el Reglamento Específico del Sistema de 

Organización Administrativa (S.O.A.) de la Universidad Amazónica 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 Administración y Control Gubernamental, éste Reglamento reúne las 

condiciones para su implementación, permitiendo como resultado una mayor eficiencia y 
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eficacia en las áreas funcionales, además de mejorar los niveles de comunicación e 

información para la toma de decisiones, elementos que contribuirán a lograr los objetivos de 

gestión de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P). 

Para eso se elaboró un diagnóstico o situación actual de la Universidad Amazónica de Pando 

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

Toda Institución Pública del Estado, independiente de su tamaño (grandes, mediana o 

pequeña), debe contar con un documento final, que ayude en el Proceso Administrativos en la 

Institución de forma ordenada y sistemática para cada dirección y unidades funcionales, con el 

propósito de crear autoridades y delimitar responsabilidades, implementado normas de 

protección y utilización de recursos. 

Una vez realizado la Actualización del Reglamento Específico del Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.) de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.),  se debe socializar 

el documento con todas las direcciones de la Institución y la evaluación periódica para 

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

Una vez compatibilizado el Reglamento Específico por el Órgano Rector, éste será difundido 

por la Dirección Administrativa Financiera (D.A.F.), a todas las Áreas Académicas y 

Direcciones dependientes del Rectorado de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.) para 

su cumplimiento obligatorio. 
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2.-ANTECEDENTES  

a) Nombre de la Institución 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 

b) Principal Ejecutivo de la Institución 

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

 

c) Dirección de la Institución 

La Universidad Amazónica de Pando se encuentra ubicado en la Calle Bruno Racua 

Frente a la Plaza Potosí,  Teléf. 3842-2135,  Fax 3842-2411, www.uap.edu.bo. 

 

d) Nombre del Proyecto 

“Actualización del Reglamento del Sistema de Organización Administrativa de la 

Universidad Amazónica de Pando, Según Ley 1178”. 

 

e) Actividad que Realiza la Institución 

La importancia social dentro de las actividades de la institución es la aplicación del 

modelo académico, con profundo carácter humanista, crítico, 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 

económico sostenible y social del pueblo Pandino,  buscando conducir  a esta 

institución a la excelencia académica. (Planificación Estratégica Institucional, 2012: 

22). 

 

f) Importancia Social de la Institución 

“Institución social que forma profesionales de calidad, con cultura, valores, 

preservación, desarrollo y promoción, innovadores, emprendedores, creativos 

promotores del desarrollo territorial, en evolución permanente”(Planificación 

Estratégica Institucional, 2012: 38). 

 

 

http://www.uap.edu.bo/
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g) Nombre del Profesional a Cargo del Proyecto 

El presente proyecto de actualización está a cargo del Director Administrativo y 

Financiero de la Universidad Amazónica de Pando, Lic. Joselino Beltrán Idagua. 

 

h) Tiempo Estimado de Duración del Trabajo Dirigido 

La Actualización del Reglamento del Sistema de Organización Administrativa, Según 

la Ley N°1178, tendrá una duración de seis (6) meses. 
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3. DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 

El presente trabajo de investigación, tiene como objetivo de estudio la Actualización del 

Reglamento del Sistema de Organización Administrativa de la Universidad Amazónica de 

Pando (U.A.P.), en el marco de la Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamental, 

con la finalidad de reducir falencias en la aplicación del procedimiento administrativo, las 

normas y reglamentos vigentes del Estado Plurinacional de Bolivia. 

La Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), siendo una de reciente creación del Sistema 

Universitario Boliviano, ha presentado un crecimiento acelerado como los principales factores 

del crecimiento de la Institución fueron el aumento de las matrículas universitarias, de más de 

433.72%, así mismo también se elevó la cantidad de docente contratados  más de 246%, 

acompañado también de una carga horaria elevada en la Institución, tomando como base el 

periodo comprendido entre los años 2003 al 2013, En el mismo periodo se puede constatar un 

crecimiento de más de 246% del personal docente universitario, tomando en cuenta que a 

partir de la gestión 2003 hacia adelante, A partir del recorte de los recursos de la Zona Franca 

de Cobija, en Octubre del año de 2008, los efectos mediatos se produjo en una diminución en 

la cantidad de docente en el año 2009 al 2010 teniendo este último un incremento negativo del 

sector docente en aproximadamente 26%, sin embargo a partir del año 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 cíclicos para convertirse en permanentes.  

El 13 de Agosto de 2012 del Decreto Supremo 1323 fue aprobada para las unidades 

desconcentrada del Área Rural (Unidad Académica El Sena, Unidad Académica Santa Rosa, 

Unidad Académica Las Piedras en el Municipio de Gonzalo Moreno, Instituto Tecnológico en 

el municipio de Puerto Rico), con el 8% de Impuesto Directo de Hidrocarburo (I.D.H.). 

Por lo que se ha visto el crecimiento desordenado y no planificado de la Universidad 

Amazónica de Pando (U.A.P.), ha generado la creación de direcciones y unidades funcionales, 

aumentando la Estructura Organizacional, lo que generó debilidad en el desarrollo de la 

gestión administrativa (gestión 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 Amazónica de Pando (U.A.P.), ha incumplido 

con las Normas que recomienda la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental. 
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3.1.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA. 

Para describir este punto utilizaremos la metodología del árbol de problemas que gráficamente 

nos muestra los principales problemas detectados en las direcciones y unidades 

administrativas de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 1 Árbol del problema (Causa y Efecto) 

Fuente elaboración propia 
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3.1.2. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

¿Actualizar el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) 

permitirá a las direcciones y unidades administrativas de la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.), conocer las funciones específicas y optimizar la Estructura Organizacional? 

4. JUSTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 

La investigación se la ha dado por el crecimiento acelerado de la Institución,  Si bien se cuenta 

con un documento que es aprobado por la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), este 

documento no ha acompañado en el crecimiento de la Estructura Organizacional de la 

Institución, razón por la cual el Reglamento Específico del Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.) de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.),  se encuentra 

desactualizado. 

Por ese motivo se hace indispensable y necesario implementar el Reglamento Actualizado del 

Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), de la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.), de forma constantes sobre los Procesos Administrativos. El desarrollo de  la 

Institución depende en gran medida de las estrategias que se tengan para implementar dichos 

Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) y disponer de 

información útil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados 

financieros. 

El Reglamento Actualizado del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), tiene como 

tarea aportar en el cumplimiento de la norma del Sistema de Organización Administrativa 

(S.O.A.) para su ejecución, consecuencia del objetivo de gestión, como medir la eficiencia en 

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

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

las Áreas de sus funciones y capacitar al personal de la Institución. 

Este reglamento beneficiará a los usuarios interno y externo de la Universidad Amazónica de 

Pando (U.A.P.), para organizar, dirigir y controlar de manera eficaz y de forma constante 

sobre los Procesos Administrativos.  
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5.- OBJETIVOS 

5.1.-Objetivo General 

 Actualizar el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa de la 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), para dirigir y controlar de manera eficaz y 

de forma constante los Procesos Administrativos, según la Ley 1178 del 20 de Julio de 

1.990 de Administración y Control Gubernamentales. 

3.1.2.-Objetivos Específicos 

 Elaborar el diagnóstico o situación actual de la Universidad Amazónica de Pando para 

determinar las falencias en la Estructura Organizacional. 

 Realizar la Actualización del Reglamento Específico del Sistema de Organización 

Administrativa de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 Proponer Socializar el documento con todas las direcciones de la Universidad 

Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 Proponer Evaluación periódica para determinar el grado de cumplimiento. 

6.- ALCANCE DEL TRABAJO 

Realizar la Actualización e Implementación del Reglamento del Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.), para el personal dependiente de la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.). 

7.-RESULTADOS PREVISTOS 

En el presente trabajo dirigido se pretende obtener los siguientes resultados previstos: 

 Realizar el diagnóstico o situación actual de la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.). 

 Contar con el Reglamento del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) 

actualizado, que tiene como objetivo servir de instrumento técnico que permita 

establecer procesos, operaciones, tareas y procedimientos sistemáticamente ordenados. 
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8.- MARCO CONCEPTUAL 

8.1.- Reglamento 

“El reglamento se entiende la norma que emana de la Administración Pública y que se sitúa en 

el ordenamiento jurídico con un rango inferior al de las Leyes o Normas con fuerza de la Ley” 

(Santamaría, J.1988: 1). 

“Los reglamentos derivan de su consideración como norma jurídica que se ha de ser respetada 

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

“Al reglamento se le reconoce un papel accesorio, mientras que la ley, expresión de la 

voluntad general, debe regular los aspectos más importantes, de modo que se garantice la 

sujeción total del reglamento a la ley” (Santamaría, J. 1988: 5). 

8.2.- Planificación 

“Es un arte que se establece procedimientos para la optimización 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 acción sistemáticamente organizada y 

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

“Planificación consiste en decidir por anticipado qué se quiere hacer en el futuro y cuáles son 

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

(Pérez, G. 2001: 1). 

“Planificación consiste en definir la metas de la organización, establecer una estrategia general 

para alcanzarlas y trazar planes exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de la 

organización” (Robbins&coulter, 2005: 5). 

8.3.- Organización 

“Organización es la estructuración  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 máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos señalados” (Sisto, E. 2008: 1). 
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“Organización es la coordinación de las actividades de todos los individuos que integran en 

una empresa con el propósito de obtener el máximo de aprovechamiento posible de los 

elementos materiales, técnicos y humanos, en la realización de los fines que la propia empresa 

persigue.” (Massie, J. 2008: 5). 

“Organización 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 organización, sociedad o grupo” 

(Taylor, 2001: 10). 

8.4.- Dirección 

“Dirección 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 organización 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 efectúe de acuerdo al plan que ha sido adoptado, a las órdenes dadas y 

a los principios establecidos. Su objeto es señalar 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 límites 

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

“Control es la medición y corrección 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 Pública Boliviana es Autónoma para la administración de su patrimonio y de 

sus recursos humanos y materiales, dentro del marco jurídico de la Constitución Política del 

Estado, las normas del presente Estatuto y Reglamentos de cada Universidad” (Estatuto 

Orgánico de la Universidad Boliviana, 2005: 34). 
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Todo empleado administrativo universitario que tenga a su cargo la recaudación, 

administración 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 Orgánico de la 

Universidad Boliviana, 2005: 34). 

Los regímenes de administración de personal para los servicios académicos y administrativos, 

administración de presupuestos, compras de suministros, contabilidad, recaudación y 

fiscalización, almacenes, inventarios, servicios generales y específicos, se sujetaran a las 

normas contenidas en el presente Estatuto y a las de carácter general vigentes en cada materia. 

(Estatuto Orgánico de la Universidad Boliviana, 2005: 34). 

8.7.- Administración y Control Gubernamentales 

8.7.1.- Finalidad  

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

de los recursos del Estado, su finalidad es de: 

 Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación y el uso eficaz y eficiente de los 

recursos públicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las políticas, los 

programas, la prestación de servicios y los proyectos del Sector Público;  

 Disponer de información útil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los 

informes y estados financieros;  

 Lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma plena 

responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se 

destinaron los recursos públicos que le fueron confiados sino también de la forma y 

resultado de su aplicación,  

 Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el 

manejo incorrecto de los Recursos del Estado. 

8.7.2.- Sistema de Organización Administrativa 

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

metodologías, que a partir del marco jurídico administrativo del sector público, del Plan 
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Estratégico Institucional, y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de 

estructuración organizacional de las entidades públicas, contribuyendo al logro de los 

objetivos institucionales.  

El Art 7º de la Ley 1178, El Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) se definirá y 

ajustará en función de la Programación de Operaciones. Evitará la duplicidad de objetivos y 

atribuciones mediante la adecuación, fusión o supresión de las entidades, en seguimiento de 

los siguientes preceptos: 

 

 Se centralizará en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las 

funciones de adoptar políticas, emitir normas y vigilar su ejecución y cumplimiento; y 

se desconcentrará o descentralizará la ejecución de las políticas y el manejo de los 

sistemas de administración. 

 

 Toda entidad pública organizará internamente, en función de sus objetivos y la 

naturaleza de sus actividades, los sistemas de administración y control interno de que 

trata esta Ley. 

El Art 8º de la Ley 1178, El Sistema de Presupuesto preverá, en función de las prioridades de 

la política gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestión 

anual y su asignación a los requerimientos monetarios de la Programación de Operaciones y 

de la Organización Administrativa adoptada. Se sujetará a los siguientes preceptos generales: 

 Las entidades gubernamentales que cuenten con recursos provenientes de tributación, 

aportes a la seguridad social y otros aportes, regalías o transferencias de los tesoros del 

Estado, sujetarán sus gastos totales a la disponibilidad de sus recursos, a las 

condiciones del financiamiento debidamente contraído y a los límites legales 

presupuestarios, no pudiendo transferir gastos de inversión a funcionamiento. 

 

 Las entidades con autonomía de gestión y de patrimonio cuyos ingresos provengan 

exclusivamente por venta de bienes o por prestación de servicios, financiarán 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 inversión. 

 

 Los presupuestos de gastos del Banco Central y de las entidades públicas de 

intermediación 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 inversión no financiera. 

 

 La ejecución de los presupuestos de gastos de las entidades señaladas en los incisos b) 

y c) de este artículo, está sujeta, según reglamentación, al cumplimiento de las políticas 

y normas gubernamentales relacionadas con la naturaleza de sus actividades, 

incluyendo las referidas a las modificaciones, traspasos y transferencias dentro de sus 

presupuestos, así 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 permitirá la 

transferencia de gastos de inversión o excedentes de ingresos presupuestados a gastos 

de funcionamiento. 

 

8.8.- Atribuciones Institucionales 

El Art. 20º de la Ley 1178, se refiere que todos los sistemas de qué trata la presente Ley, serán 

regidos por Órganos Rectores, cuyas atribuciones básicas son: 

 Emitir las normas y reglamentos básicos para cada sistema; 

 Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y 

la implantación progresiva de los sistemas; 

 Compatibilizar o evaluar, según corresponda, las disposiciones específicas que 

elaborará cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en 

función de su naturaleza y la normatividad básica; y 

 Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas específicos desconcentrados o 

descentralizándose integrar la información generada por los mismos. 
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9.- METODOLOGÍA 

El presente trabajo utilizó los siguientes enfoques: 

 El enfoque Cualitativo, que nos ayudó a obtener descripciones profundas e interpretar 

los fenómenos; el mismo que nos permitió estimular la realización de ajuste en el 

proceso de las informaciones reunidas e identificar los componentes esenciales para la 

actualización del Reglamento del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), 

según la ley 1178. 

 Tipo de Investigación descriptiva, ayudó a medir el comportamiento del personal 

administrativo, mediante la aplicación del Sistema de Organización Administrativa 

(S.O.A.), a fin de actualizar el reglamento acorde a las normativas de la organización, 

enmarcado a las normas legales del Estado Plurinacional.  

En el presente trabajo se utilizó los siguientes métodos y técnicas de investigación para la 

obtención de la información secundaria de reglamentos de otras universidades, documentos, 

investigaciones y otros relacionados al objeto de estudio.  

9.1. Método Teórico 

Este método contribuyó a obtener aquellas informaciones que nos permitieron revelar las 

relaciones esenciales del objeto de investigación, fueron fundamentales para la construcción y 

sustento teóricos en todo el proceso de investigación para la obtención de la información 

secundaria.   

9.2. Técnicas de Investigación 

Las técnicas utilizadas para la investigación son:  

 Observación 

 Documentación  

 Entrevista 

Observación: Con esta técnica de observación realizada en la Institución se permitió obtener 

información útil y oportuna. 
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Observación Directa: Ésta técnica nos permitió el registro visual de lo que ocurre en la 

situación real, clasificando y consignando los acontecimientos del comportamiento del 

personal administrativo en cuanto al Sistema de Organización Administrativo (S.O.A.). 

9.2.1.- Instrumentos de Investigación 

 Revisión de Documentos y Reglamentos: Con este instrumento se recopiló la 

información, mediante la revisión de documento, anotando los puntos relevantes según 

las normas, reglamentos y leyes para la Actualización del Reglamento de la Institución. 

 Entrevista Semi-estructurada: Este instrumento se aplicó para obtener información 

mediante una conversación entre el entrevistado y el entrevistador donde se recopiló  

mayor  información  respecto al Sistema de Organización Administrativo (S.O.A.). 

10.- DIAGNÓSTICO O SITUACIÓN INICIAL DE LA UNIVERSIDAD AMAZÓNICA 

DE PANDO. 

De acuerdo al estudio realizado para la determinación de la situación actual de la Universidad 

Amazónica de Pando (U.A.P.), se realizó entrevista semi-estructurada y la observación directa, 

que permitió la recolección de información de las diferentes unidades, direcciones del 

Rectorado y Vicerrectorado. 
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10.1.- Personal de la Universidad 

Tabla 1 

La Universidad Amazónica 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 Línea 318 

Suma Total 477 

Fuente elaboración propia 
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10.2.- Resultados de la Entrevista 

Se determinó que los objetivos de los Procesos Administrativos que no se están cumpliendo el 

sistema de organización, 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 

Amazónica de Pando (U.A.P.). 

De acuerdo a los resultados obtenidos mediantes las entrevistas a las unidades y direcciones de 

la Institución, se determinó que los procesos administrativos cumplen con los requisitos 

establecidos de acuerdo a normas vigentes y donde los entrevistados respondieron señalando 

que es necesario mejorar para optimizar el tiempo y alcanzar los objetivos propuesto de la 

organización. 

En síntesis de la información obtenida se identificó que las unidades o direcciones satisfacen 

las necesidades mediante prestación de servicios a los diferentes usuarios internos y externos 

de la Institución. 

Se comprobó que si existe control del desempeño al personal, pero poco se está aplicando por 

no estar claramente definidas por las unidades y direcciones dentro de la Universidad 

Amazónica de Pando (U.A.P.). 

Se ha retratado que si se está 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 identificó que en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), los problemas principales 

radican en  no contar con un manual de operaciones, organización y flujo-gramas en las 

diferentes unidades, direcciones y reglamentos actualizados. 

De acuerdo a las informaciones obtenidas mediante las entrevistas realizadas se verificó que 

los procesos deberían operar de acuerdo a planificaciones determinadas teniendo en cuenta un 

sistema automatizado de registro de trámites a un tiempo límite con eficiencia y eficacia. 

En conclusión de los resultados obtenidos, se estipuló que la forma en que se está 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 Amazónica de 

Pando (U.A.P.). 

De acuerdo a la entrevista realizada al personal administrativo se identificó que si existe 

duplicidad laboral en las diferentes unidades y direcciones de la Universidad Amazónica de 

Pando (U.A.P.),  porque no se cuenta con un manual de operaciones de acuerdo a las 

diferentes áreas de trabajos. 

Se ha observado por medio de las observaciones directas y entrevista realizadas a las 

diferentes Unidades o Direcciones de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.),  una 

comunicación adecuada en la institución con clientes internos y externos. 

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

de acuerdo a las necesidades de cada unidad y dirección. 

10.3.- F.O.D.A 

De acuerdo con el  análisis interno de la Universidad Amazónica de Pando, la situación actual 

de la organización 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 prestación 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 operación anual (P.O.A.). 

 Comunicación adecuada en la institución con clientes internos y externos. 

 Material y equipos de acuerdo a las necesidades de trabajo. 

 Control del desempeño al personal administrativo. 

Oportunidad. 

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

propuesto de la organización. 
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 Planificar y determinar los procesos administrativos teniendo en cuenta un sistema 

automatizado de registro de trámites a un tiempo límite con eficiencia y eficacia. 

 Sistema automatizado para realizar el control operativo de los servicios que presta la 

Universidad Amazónica de Pando. 

 Actualización de los diferentes reglamentos de la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.). 

Debilidad. 

 Los objetivos de los procesos administrativos no se están 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 Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 Insuficiente control del personal por las unidades y direcciones dentro de la 

Universidad Amazónica de Pando. 

 Los problemas principales en el Sistema Orgánico Administrativo (S.O.A.), es que no 

cuenta con un manual de operaciones, organización y flujo-gramas en las diferentes 

unidades, direcciones y reglamentos actualizados. 

 Se identificó que si existe duplicidad laboral en las diferentes unidades y direcciones 

de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), porque no se cuenta con un manual 

de operaciones de acuerdo a las diferentes áreas de trabajos. 

 Los procesos administrativos están operando de una forma manual por lo no existe un 

sistema automatizado para realizar el control operativo de los servicios que presta la 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

Amenaza. 

 Control de  la captación y el uso eficaz y eficiente de los recursos públicos para el 

cumplimiento y ajuste oportuno de las políticas, los programas, la prestación de 

servicios y los proyectos del Sector Público. 

 Recorte del Impuesto Directo a los Hidrocarburo (I.D.H.). 

 Competencias directas con otras Universidades. 

 Procesos de contratación 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. 

 Comunicación adecuada en la 

institución con clientes internos y 

externos. 

 Material y equipos de acuerdo a las 

necesidades de trabajo. 

 Control del desempeño 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 Amazónica de 

Pando (U.A.P.). 

 Actualización de los diferentes 

reglamentos de la Universidad 

Amazónica de Pando (U.A.P.). 

Debilidad (Interna) Amenaza (Externa) 

 Los objetivos de los Procesos 

Administrativos no se están 

cumpliendo. 

 Insuficiente control del personal. 

 Principales problemas en el sistema 

orgánico administrativo. 

 Existencia de duplicidad laboral en el 

personal. 

 Los procesos administrativos están 

operando de una forma manual. 

 Control de los recursos públicos y 

ajuste oportuno de las políticas. 

 Recorte del Impuesto Directo a los 

Hidrocarburo (I.D.H.). 

 Competencias directas con otras 

Universidades. 

 Procesos de contratación de personal  

a corto plazo. 

 Clima regional extremo deterioro 

infraestructura a corto plazo. 

Fuente elaboración propia 
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DESCONCENTRADAS 
UNIDAD  ACADEMICA 

EN PUERTO RICO 

UNIDAD  ACADEMICA 

EN EL SENA 

UNIDAD  ACADEMICA 

EN SANTA ROSA 

UNIDAD  ACADEMICA 

EN LAS PIEDRAS 

HONORABLE CONCEJO 
UNIVERSITARIO

RECTOR

VICERRECTOR

DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE PERSONAL 
ACADEMICO

UNIDAD DE  PROC. DE 
ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE Y EVAL. 
DOCENTE

UNIDAD DE 
PROGRAMAS 
ESPECIALES

DIRECCION CIENCIAS DE LA 
SALUD

COORD. PROG. 
ENFERMERIA

COORD. PROG. 
ODONTOLOGIA

COORD. PROG. 
MEDICINA

DIRECCION DE POSGRADO

COORD. PROG. 
EDUCACION SUPERIOR

COORD. PROG. SALUD

COORD. PROG. 
DERECHO

COORD. PROG. CIENCIAS 
BIOLOGICAS

COORD. PROG. CIENCIAS 
Y TECNOLOGIA

COORD. PROG. CIENCIAS 
ECONOMICAS

DIRECCION CIENCIAS 
BIOLOGICAS Y NATURALES

COORD. PROG. 
BIOLOGIA

COORD. PROG. 
AGROFORESTAL

COORD. PROG. MEDIO 
AMBIENTE

DIRECCION EVALUACION Y 
ACREDITACION

UNIDAD DE 
EVALUACION Y 
ACREDITACION

UNIDAD DE GESTION DE 
CALIDAD

UNIDAD DE SISTEMA DE 
INFORMACION PARA LA 

CALIDAD

UNIDAD DE AUDITORIAS 
ACADEMICAS

DIRECCION CIENCIAS 
ECONOMICAS Y FINANCIERAS

COORD. PROG. ADM. 
EMPRESAS

COORD. PROG. 
CONTADURIA PUB.

COORD. PROG. ING. 
COMERCIAL

COORD. PROG. 
TURISMO SOSTENIBLE

DIRECCION INTERACCION 
SOCIAL

UNIDAD DE BIEN ESTAR 
ESTUDIANTIL

UNIDAD DE PRACTICA 
LABORAL

UNIDAD DE EDUCACION 
POPULAR

DIRECCION CIENCIA Y 
TECNOLOGIA

COORD. PROG. ING. 
CIVIL

COORD. PROG. ING. 
INDUSTRIAL

COORD. PROG. ING. 
INFORMATICA 

DIRECCION DE INVESTIGACION 
CIENCIA Y TECNOLOGIA

UNIDAD NORMATIVA DE 
INVESTIGACION

UNIDAD COORD. 
ACADEMICA DE 
INVESTIGACION

UNIDAD DE NUEVAS 
TECNOLO. DE INFORM. Y 

COMUN. CIENTIFICA Y 
TECNOL.

UNIDAD DE FORMACION 
DE JOVENES INVEST. Y 

CUALIFICACION 
DOCENTE

UNIDAD DE COORD. 
SEGUIM. SDE PROY. Y 

PROG. DE INVEST. 
CIENTIFICA Y TECNOL.

UNIDAD DE 
PROMOCIONE INVEST, 

CIENTIFICA Y 
TECNOLOGICA

DIRECCION CIENCIAS 
JURIDICAS POLITICAS Y 

SOCIALES

COORD. PROG. 
DERECHO

COORD. PROG. CIENCIAS 
POLITICAS

COORD. PROG. TRABAJO 
SOCIAL

DIRECCION CIPA

RESP. ESTACION 
BIOLOGICA 

TAHUAMANU

RESP. MUSEO DE 
HISTORIA NATURAL

RESP. HERBARIO 
REFERENCIA 
AMAZONICA

RESP. UNIDAD 
DOCUMENTACION 

PRODUC. Y DIFUSION

SECRETARIA GENERAL

AUDITORIA INTERNA ASESORIA LEGAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA

DIRECCION DE PLANIFICACION Y 
EVALUACION INSTITUCIONAL

DIRECCION SISU DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCION AREA RURAL DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTES

RELACIONES INTERNACIONALES

CONCEJO  ACADEMICO 
UNIVERSITARIO

10.4.- Organigrama de la Universidad Amazónica de Pando 

 

Figura 2 Organigrama de la Universidad Amazónica de Pando 

Fuente  Reglamento del Sistema de Organización Administrativa 
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11.- DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO EJECUTADO 

En el presente trabajo dirigido se realizó la Actualización del Reglamento del Sistema de 

Organización Administrativa de la Universidad Amazónica de Pando, Según Ley 1178 de 

Administración y Control Gubernamental, de acuerdo a la metodología utilizada técnicas y 

herramientas aplicadas, los resultados previstos fueron los siguientes: 

 Se realizó el trabajo de campo a las diferentes direcciones, unidades del Vicerrectorado 

y Rectorado de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 Recolección de información de los resultado obtenidos mediantes las entrevistas al 

personal administrativo de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 Se determinó la situación actual mediante el diagnóstico a la Universidad Amazónica 

de Pando (U.A.P.). 
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12.- PROPUESTA CENTRAL 

UNIVERSIDAD AMAZÓNICA DE PANDO 

U.A.P. 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACIÓN 

ADMINISTRATIVA   

CAPÍTULO I   

CONTENIDO 

Artículo 1 

Definición 

El presente Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) de la 

Universidad Amazónica de Pando,  es el conjunto ordenados de normas y procesos que 

regulan el análisis, diseño, rediseño, implantación y actualización de la Estructura 

Organizacional de la Universidad Amazónica 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.). 

Artículo 2 

Bases legales 

El presente reglamento se constituye en el instrumento regulador del Sistema de Organización 

Administrativa de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), establecido en las siguientes 

disposiciones: 

 El artículo 20 de la Ley Nº. 1178, del 20 de Julio de 1.990 de Administración y Control 

Gubernamentales. 

 La ley  1654 del  28 Julio de 1.995 de Descentralización Administrativa. 

 Estatuto Orgánico de la Universidad Amazónica de Pando aprobado mediante 

resolución del Honorable Consejo Universitario Nº 48/2003 de fecha 19 de Septiembre 

del 2003. 



 
 

 
 

25 

 La Constitución Política del Estado Plurinacional que conoce la autonomía 

universitaria. 

 Decreto Supremo Nº 23318-A del reglamento de la responsabilidad por la funciones 

publica de 3 de Noviembre de 1992. 

 Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa, aprobada mediante 

Resolución Suprema Nº 217055 del 20 de Mayo de 1997. 

 Decreto supremo Nº 23237 del 29 de Junio del 2001 que modifica el Decreto Supremo 

Nº 23318-A. 

 Norma Básica del Sistema de Programación de Operaciones, aprobadas mediante 

Resolución Suprema Nº 225557 del 01 de Diciembre del 2005. 

 Reglamento Específico de Inversión y Financiamiento  de la Institución. 

Artículo 3 

Objetivos del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.). 

El objetivo General del Sistema de Organización Administrativa de la Universidad Amazónica 

de Pando, permitirá optimizar la Estructura Organizacional y el funcionamiento del Sistema de 

Organización Administrativa (S.O.A.) en la institución, reorientándola a preste un mejor 

servicio a la comunidad Universitaria y usuarios, de forma que acompañe eficazmente al logro 

de los objetivos institucionales con mayor eficiencia y eficacia teniendo una Estructura 

Orgánica, dinámica y flexible ante cambios internos y del entorno externo que se producen en 

el ámbito económico, político, social,  tecnológico y educativo. 

Los objetivos específicos están enmarcados de acuerdo al artículo 7 de la Ley 1178 de 

Administración y Control Gubernamental, que son:  

 Establecer un marco regulatorio que garantice la estructuración técnica, flexible y 

formalizada de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P), de manera tal que el 

accionar de las organizaciones internas tanto de docentes, estudiantes y 

administrativos, así como la comunidad universitaria en su conjunto sea eficiente, 

eficaz y transparente. 

 

 Definir el conjunto de procesos y procedimientos específicos que permitan la 

implantación y funcionamiento del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A),  
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que permita adecuarse eficazmente a los cambios económicos, políticos, sociales y 

educativos. 

 Asignar las funciones de Organización Administrativa a las Unidades de línea, 

Unidades Desconcentradas y los funcionarios administrativos para su ejecución y 

control. 

 Lograr que las Estructuras Organizacionales de las Unidades Académicas, 

Administrativas y Estudiantiles estén conformadas bajo criterios de orden técnico. 

 Lograr la satisfacción de las necesidades de la comunidad universitaria y de los 

funcionarios administrativos de la Institución. 

 Evitar la duplicidad y dispersión de funciones de los funcionarios dependientes de la 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 Determinar el ámbito de competencia y autoridad de las áreas y unidades 

organizacionales en nuestra Institución. 

 Proporcionar a la Institución una estructura que optimice la comunicación, la 

coordinación y el logro de los objetivos Institucionales.  

 Simplificar y dinamizar el funcionamiento de la institución para lograr la excelencia  

académica y administrativa de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

Artículo 4 

Alcance y Ámbito de aplicación 

El presente Reglamento Específico es de cumplimiento y aplicación obligatoria para todas las  

unidades y áreas organizacionales de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), en todas 

sus dependencias académicas, estudiantiles y administrativas, incluidos los servicios  

desconcentrados, programa, proyecto bajo su dependencia y así como para todos y cada uno 

de los servidores públicos sin distinción alguna de jerarquía, de acuerdo a lo establecido en los 

artículo 3° y 4° de la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental. 

Ningún servidor público podrá alegar desconocimiento de la Norma Básica de Sistema de 

Organización Administrativa (S.O.A.), ni del presente Reglamento Específico como excusa o 

justificación de omisión, infracción o violación de cualquiera de sus preceptos. 
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Artículo 5 

Aprobación 

El Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), de la 

Universidad Amazónica de Pando, deberá ser aplicado por todos los funcionarios de la 

Institución, para su aprobación e implantación debe seguir los siguientes pasos: 

 La Dirección Administrativa Financiera (D.A.F.), será la encargada de presentar el 

Proyecto de Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa 

(S.O.A.), vía Rectorado,  al Honorable Consejo Universitario que, después del análisis 

e informe satisfactorio de la comisión respectiva,  podrá recomendar su ajuste y/o 

aprobación. 

 

 Una vez revisado el documento en sus tres instancias de: en grande, detalle y revisión 

será aprobado por el Honorable Consejo Universitario, mediante Resolución de dicho 

organismo. 

 

   El Reglamento Específico una vez aprobado, debe remitirse a la Unidad de Normas del 

Ministerio de Hacienda, Órgano Rector del Sistema de Organización Administrativa 

(S.O.A.), de acuerdo al inciso c) artículo 20 de la Ley N° 1178 de Administración  

Control Gubernamental, y para su Compatibilización con las Normas Básicas del 

Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), en función del dictamen del Órgano 

Rector se podrá proceder a su aplicación. 

Artículo 6 

Difusión del Reglamento Específico (R.E.) e Instrumentos de Organización 

Mientras no exista una disposición contraria o modificación en la Norma Básica en el  

Reglamento Especifico (R.E.) por el Órgano Rector, este será difundido por la Dirección 

Administrativa Financiera (D.A.F.), a todas las unidades académicas, estudiantiles y 

administrativas de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), mediante comunicación 

interna para conocimiento de todos los funcionarios de la Institución. 
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Artículo 7 

Revisión y Actualización 

La Dirección Administrativa Financiera (D.A.F.), en coordinación con las Unidades 

Funcionales de la Universidad Amazónica Pando (U.A.P.), revisará e informará la 

actualización al menos una vez al año, acerca del funcionamiento del Reglamento Especifico 

(R.E.), sin contravenir los principios que rigen las Norma Básica del Sistema de Organización 

Administrativo (S.O.A.) y de las disposiciones legales vigente, poniendo a consideración del 

Consejo Técnico y luego al Honorable Consejo Universitario las observaciones y 

recomendaciones recibidas y procesadas; De ser necesaria la actualización y aprobación se 

seguirá de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 5ª del presente reglamento. 

Asimismo el Reglamento Específico de la Universidad Amazónica  de Pando será modificado 

cuando el Órgano Rector modifique las Normas Básicas. 

Artículo 8 

Principios del Sistema de Organización Administrativa 

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

 Estructuración técnica.- La Estructura Organizacional de la Universidad 

Amazónica de Pando (U.A.P.), se definirá para cada área funcional, observando el 

Estatuto Orgánico y legislación vigente, Plan Estratégico y Programa de 

Operaciones Anual (P.O.A.), aplicándose criterios y metodologías técnicas de 

organización administrativa. 

 

 Flexibilidad.- La estructura organizacional de la Universidad Amazónica de Pando 

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

 

 Formalización.- Las regulaciones en materia de organización administrativa 

deberán 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 Institución, deberá 

estar orientada a facilitar la satisfacción de las necesidades de los usuarios a través 

de su prestación en forma ágil, eficiente y con equidad social, a la comunidad 

universitaria y pueblo en general, por lo cual se deberá incorporar las unidades 

técnicas necesarias para el cumplimiento. 

Artículo 9 

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

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

Organización Administrativa (S.O.A.), establece la Estructura Organizacional necesaria para 

el funcionamiento de los mismos.  

El Sistema de Organización Administrativa interactúa en mayor grado con los siguientes 

Sistemas: 

a) El Sistema de Programación de Operaciones.- Considerando el Plan Estratégico 

Institucional, la misión y los objetivos institucionales, establece los objetivos de 

gestión, las operaciones y recursos de la entidad, en base a los cuales se identifican las 

necesidades de organización. El Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) a su 

vez, prevé y establece la Estructura Organizacional para la elaboración y aplicación del 

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

 

b) El Sistema de Administración de Personal.- Define, en relación con el Sistema de 

Organización Administrativa, las normas y procesos de programación de puestos, 

contratación y asignación de funciones del personal necesario para desarrollar las 

funciones de las unidades organizacionales. El Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.) a su vez, conforma las áreas y unidades, establece medios e 

instancias de comunicación, coordinación interna y externa y procesos que sirven de 

base para la programación de puestos, la contratación y asignación de funciones. 

 

c) El Sistema de Control Gubernamental.- Establece disposiciones  y  Normas  Básicas 

de control interno relativas al Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), y 

ejerce el control  sobre el  funcionamiento del mismo. El Sistema de  Organización  
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Administrativa establece a su vez, los manuales y reglamento específico de la entidad, 

que sirven de base para el Control Gubernamental. 

Articulo 10 

Procesos del Sistema de Organización Administrativa 

El Sistema de Organización Administrativa, es un sistema administrativo compuesto por tres 

procesos básicos que están diseñados para reorganizar la entidad de forma integral o parcial, y 

que se describen a continuación: 

 Análisis Organizacional 

 Diseño y Rediseño Organizacional. 

 Implantación del Diseño y Rediseño Organizacional. 

 

La ejecución de los procesos de Análisis, Diseño y Rediseño e Implantación Organizacional 

deberá realizarse en concordancia con el diseño y ejecución del Programa de Operaciones 

Anual (P.O.A.) de cada gestión, debiendo coincidir el cronograma de ejecución del Sistema de 

Organización  Administrativa (S.O.A.) con la ejecución del Programa de Operaciones Anual 

(P.O.A.). 

Artículo 11 

Responsables y Funciones 

El Magnífico Rector de la Universidad Amazónica Pando (U.A.P.), es la máxima autoridad 

ejecutiva de la entidad de acuerdo al artículo Nº 27 del inciso a) de la ley 1178 Administración 

y Control Gubernamental y el articulo Nº 39 del Estatuto Orgánico de la Universidad 

Amazónica de Pando, es responsable de la implantación y funcionamiento del Sistema de 

Organización Administrativa, así como del diseño o rediseño e implantación de la Estructura 

Organizacional, que también es responsabilidad de los Directores del Rectorado, Directores 

del Vicerrectorado, Directores de las Unidades Desconcentradas del área Rural y de todos los 

servicios públicos de la Institución en el ámbito de su competencia. 
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Las atribuciones específicas del Señor Rector con relación al Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.) son: 

 Supervisar y evaluar la implantación del Sistema de Organización Administrativa 

(S.O.A.) y de la Estructura Organizacional diseñada para la Universidad Amazónica 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 

Institución, estarán a cargo de la conducción, seguimiento y control técnico del Sistema de 

Organización Administrativa (S.O.A.) en la institución, y sus funciones específicas con 

relación al Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) son: 

 Elevar a consideración del Honorable Consejo Universitario el Proyecto de 

Reglamento  Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), para su 

análisis, discusión y aprobación. 

 

 Coordinar con el Consejo Técnico y el Rector para asesorar, apoyar y capacitar en la 

aplicación de los procesos de análisis, diseño, rediseño e implantación técnico 

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

 

 Elevar informes de control y proponer ajustes del Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.), así como de  la Estructura Organizacional y sus manuales de 

organización, funciones, procesos y procedimientos. 

 

 Los Directores de las diferentes Áreas funcionales tanto académicas, estudiantiles y 

administrativas serán los responsables de la ejecución de los procesos de análisis, 

diseño, rediseño e implantación organizacional. 

Para el desarrollo continuo de los instrumentos del Sistema de Organización Administrativa 

(S.O.A.) en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.) y en las Unidades Desconcentradas, 

cada Dirección, Unidad, Instituto y otras Unidades Desconcentradas, designarán un 

funcionario administrativo universitario, que sea responsable del mantenimiento y 

actualización de los Manuales de su instancia, que informará al responsable de Área. 
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En caso de presentarse omisiones, contradicciones y diferencias en la interpretación del 

Reglamento Específico  de la Entidad, éstas serán solucionadas en los alcances y previsiones 

de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.). 

Artículo 12   

Adecuación de la Estructura Organizacional 

La Estructura Organizacional de la Universidad Amazónica de Pando, una vez aprobada, será 

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 

Amazónica Pando (U.A.P.), que promuevan el mejoramiento o ampliación de los servicios a la 

comunidad universitaria, velando por la economía, oportunidad, eficacia y eficiencia en cada 

cambio. 

A partir de la implantación del Reglamento Específico se deberá verificar la efectividad del 

Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) a través de: 

 Comprobar la aplicación de los procesos del Sistema de Organización Administrativa 

(S.O.A.) a los problemas organizacionales. 

 Comparar los objetivos y cronograma de implantación organizacional, con las fechas 

de operación efectiva y los resultados logrados por el cambio implantado. 

 

Artículo 13 

Medidas de control para medir la efectividad del Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.). 

La Dirección Administrativa y Financiera (D.A.F.), a través del Departamento de 

Administración de Personal, será la responsable de medir la eficacia y eficiencia del Sistema 

de Organización Administrativa (S.O.A.) en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.) a 

través de las siguientes acciones: 
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 Comparar los resultados previstos en la Programación 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 Amazónica de Pando (U.A.P.). 
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CAPÍTULO II 

ANÁLISIS ORGANIZACIONAL 

Artículo 14 

Definición 

El objetivo del Análisis 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 Amazónica de Pando (U.A.P.). 

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

y de apoyo que se presenta en la Institución, así como las causas que las provocan. 

Articulo 15 

Marco de referencia para el Análisis Organizacional. 

Las normas y disposiciones legales y técnica para la aplicación del Sistema de Organización 

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

 Ley Nº 17 de 24 de Mayo de 2010, Ley transitoria para el funcionamiento de las 

Entidades Territoriales Autónomas. 

 Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales de 20 de Julio de 1990. 

 Ley Nº 31 de 19 de Julio de 2010, Ley Marco de Autonomías y Descentralización 

“Andrés Ibáñez”. 

 Ley Nº 04 del 31 de Marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento 

Ilícito e Investigación de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”. 

 Decreto Supremo nº 567 de fecha 02 de Julio de 2010, que Reglamenta la ley nº 017 de 

24 de Mayo de 2010. 

 Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa, aprobadas mediante 

Resolución Suprema Nº 217055 del 20 de Mayo de 1997. 
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 Decreto Supremo Nº 23318-A, del 3 de Noviembre de 1992, que aprueba el 

Reglamento por la Responsabilidad por la Función Pública; Decreto Supremo Nº 

26237 de 29 de Junio de 2001 que modifica algunos Artículos del citado Reglamento y 

otros decretos modificatorios. 

 Informe de Auditoría Interna y Externas. 

 Programa de Operaciones Anual. 

 Otras disposiciones específicas que estén relacionadas con la aplicación de la Normas 

Básicas del Sistema de Organización Administrativa. 

Articulo 16 

Proceso de Análisis Organizacional. 

El análisis organizacional deberá incluir el análisis retrospectivo, el análisis prospectivo y la 

formalización del análisis organizacional: 

a) Análisis Retrospectivo 

 

 Consiste en determinar en que la Estructura Organizacional de la entidad, contribuyo al 

logro de los objetivos plasmados en el Programa de Operación Anual (P.O.A.). 

 

 Este análisis se realizará en forma conjunta al Análisis de situación establecido en el 

artículo Nº 16  de las Normas Básicas del Sistema de Programación de Operaciones, 

para esta fase o etapa del diagnóstico retrospectivo se evaluará a  la gestión anterior y 

el periodo de Enero a Abril de cada año de una gestión en curso. 

 

Los elementos organizacionales a analizar son: 

 

 Servicios de los usuarios 

 Procesos 

 Unidades y Áreas Organizacionales 

 Canales de comunicación e instancias de coordinación 
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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 características. 

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

parámetros de medición predeterminando como son: 

 Eficiencia en la atención al público usuario, expresada en término de tiempo, 

oportunidad, exactitud, trasparencia, etc. 

 Número y frecuencia de los reclamos en relación al servicio en general. 

Procesos 

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

del usuario, el que incluirá los siguientes puntos: 

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

determinando su grado de desviación. 

 Si las operaciones componentes de cada proceso están correctamente asignadas a las 

unidades y áreas organizacionales. 

 Si los procesos de la entidad son eficaces y se realizan al costo predeterminado. 

 Si los resultados de cada operación y sus indicadores son cuantificables y medibles en 

términos reales. 

Unidades y Áreas Organizacionales 

Se determinará si la conformación de las unidades y áreas organizacionales de la Universidad 

Amazónica de Pando (U.A.P.), han constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los 

objetivos propuestos, evaluado: 

Las Unidades Organizacionales 

 Si tienen delimitado claramente su ámbito de competencia. 

 Si el grado de tipo de autoridad están clara mente establecida. 

 Si las funciones asignadas responden a los procesos y operaciones determinadas. 
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 Si no existe duplicidad o dispersión de funciones. 

 Si la unidad está ubicada en el nivel jerárquico que le corresponde, definido por el o 

los procesos. 

En las Áreas Organizacionales 

 Si el ámbito de competencia está claramente delimitada. 

 Si está conformada por unidades cuyas funciones se encuentran relacionadas entre sí y 

responden a los procesos establecidos. 

Canales de comunicación e instancias de coordinación 

Si los canales y medio de comunicación: 

 Están formalmente establecidos 

 Si las instancias de coordinación se conforman respetando el conducto regular. 

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

 Se acomodan a las características de información: oportuna, clara, pertinente, 

verificable y consistente. 

 

b) Análisis prospectivo. 

 

Deberá evaluarse la situación futura que deberá afrontar la Universidad Amazónica de 

Pando (U.A.P.), para lograr los objetivos que se plantean en el Programa de 

Operaciones  Anual (P.O.A.) de la próxima gestión, con el fin de detectar si existe la 

necesidad de realizar ajustes o cambios a la Estructura Organizacional. 

El análisis prospectivo se realizará una vez que tenga definidos y aprobados los 

objetivos de Programa de Operaciones  Anual (P.O.A.) para la siguiente gestión. 

El análisis prospectivo deberá 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, económico, cultural y 

tecnológico del país. 

 

c) Resultado y formulación del análisis organizacional. 

 

El análisis retrospectivo y el prospectivo se formalizarán en un documento de 

diagnóstico organizacional, que deberá contener los resultados y recomendaciones del 

proceso de Análisis Organizacional. 

Se deberá elaborar un documento formal que contenga los resultados y 

recomendaciones del análisis retrospectivo y prospectivo de manera tal que sea de 

utilidad para la toma de decisiones respecto al diseño y rediseño organizacional, con 

los siguientes aspectos mínimos a considerar: 

 

 Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear áreas, direcciones y unidades. 

 Reubicar las diferentes unidades en la Estructura Organizacional. 

 Redefinir canales y medios de comunicación interna en la Institución. 

 Redefinir  instancias de coordinación interna inter-direccional y de relación 

inter-institucional. 

 Rediseñar procesos. 

Artículo 17 

Responsabilidad de revisión de informes de Análisis 

La Dirección Administrativa  Financiera (D.A.F.), a través de la Unidad de Personal, es 

responsable de la revisión de los informes de Análisis Organizacional, para su posterior 

presentación al Rector. El Director Administrativo Financiero (D.A.F.), velará porque se 

cumplan los requisitos estipulados en el presente reglamento, y emitirá su opinión acerca del 

inicio del rediseño organizacional. 
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CAPÍTULO III 

DISEÑO Y REDISEÑO ORGANIZACIONAL 

 

Artículo 18 

Definición del objetivo del Diseño y Rediseño Organizacional. 

El Diseño y Rediseño Organizacional es el proceso a través del cual se  define o ajusta la 

Estructura Organizacional, con base en las recomendaciones del Análisis Organizacional, el 

Plan Nacional del Desarrollo y en el Plan Estratégico Institucional. 

Los resultados que se obtengan deberán permitir a la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.), adoptar una Estructura Organizacional apropiada y bien dimensionada para alcanzar 

los objetivos de gestión, y satisfacer a las necesidades de sus usuarios. 

Artículo 19 

Proceso de Diseño y Rediseño Organizacional. 

El proceso de Diseño y Rediseño Organizacional, comprenden en: 

a. Identificación de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.  

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

c. Diseño de los procesos, resultados e indicadores. 

d. Identificación y conformación de Áreas y Unidades Organizacionales de la 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

e. Determinación de los Niveles Jerárquicos de la Institución.  

f. Asignación de autoridad y dependencia jerárquica 

g. Clasificación de Unidades Organizacionales. 

h. Alcance y control. 

i. Unidades Organizacionales para programas y proyectos. 
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a) Identificación de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.  

 

Se identificarán los usuarios de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.),  respeto 

al número y tipo como también al segmentos de atención y sus característica con 

relación a los objetivos y servicios que ofrece, sin embargo esta información será 

actualizada permanentemente para conocer los nuevos o potenciales usuarios. 

 

Por otra parte, el resultado del análisis organizacional, será la referencia que permita 

identificar las necesidades requeridas y que aún no están siendo atendidas para la 

Institución. 

 

b) Identificación de los servicios y/o bienes que satisfacen estas necesidades.  

 

La Institución revisará el listado de los servicios que ofrece, para priorizar según 

criterios institucionales de acuerdo al Plan Estratégico Institucional en el marco del 

Plan Nacional de Desarrollo (P.N.D.),  esta información seria para el ajuste de los 

servicios ofrecidos. 

 

c) Diseño de los procesos, resultados e indicadores. 

 

Se identificarán y establecerán los procesos de la entidad por los cuales se generan los 

servicios y/o bienes para los usuarios.  

Sin embargo estos serán actualizados en base a los nuevos requerimientos o  

necesidades a satisfacer, este ajuste del Diseño será incorporado en el Manual de 

Procesos, si el Rediseño de Procesos se realiza en forma general, se consideraran las 

operaciones en las Normas Básicas del Sistema de Programación de Operaciones. 

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

 

 Denominación y objetivo del proceso. 

 Definición de las operaciones necesarias para cada proceso. 
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 Definición de los resultados esperados de cada operación y sus indicadores. 

 Estimulación de los tiempos de cada operación. 

 Descripción de los resultados que se pretenden obtener de los procesos. 

 

El rediseño de los procesos  se realiza hasta el nivel de procedimiento, seguirán las 

siguientes etapas: 

 Ordenamiento lógico y secundario de las tareas necesarias para llevar a cabo las 

siguientes operaciones. 

 Identificación de los insumos que requieren los procedimientos y sus 

especificaciones. 

 Identificación de las unidades responsable de la ejecución de cada tarea. 

 Descripción de los registros, formularios y otros. 

 Identificación de los resultados verificables. 

 Determinación de indicadores para la evaluación de los resultados. 

 

d) Identificación y conformación de Áreas y Unidades Organizacionales de la 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.).  

 

Las consecuencias del resultado del Análisis Organizacional, en caso necesario se 

conformaran las unidades organizacionales asignándoles la ejecución de los procesos, 

de acuerdo a: 

 

 Especialización 

 Cargo 

 División de trabajo 

 

Viendo que estas fueran correctamente distribuidas, especificando su ámbito de 

competencia, y si fuera también necesario conformar Unidades de Nivel Jerárquico 

superior, que se les asignarán objetivos y funciones, Relaciones de Comunicación y 

Coordinación. 
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Una vez conformadas todas las unidades necesarias, se determinarán el grado y uso de 

la autoridad y el nivel jerárquico al que corresponde. 

El número y equipo de trabajo dependiente de cada unidad organizacional se 

establecerán de manera tal que no se diluya la capacidad de dirección, las agrupación 

de las unidades, que aguarden relaciones entre sí, y dará lugar a la conformación de las 

áreas organizacionales, cuyo ámbito de competencia, el cual deberá estar claramente 

delimitado. 

e) Determinación de los Niveles Jerárquicos de la Institución.  

Se establecen en los siguientes niveles jerárquicos en la Universidad Amazónica de 

Pando (U.A.P): 

 Nivel Normativo.-  Los objetivos, política y estrategia de la Institución están 

definidos en las disposiciones legales reglamentados, el nivel superior de la 

Institución están conformadas por el Honorable Concejo Universitario. 

 

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

Rector como máxima autoridad ejecutiva y el Vicerrectorado. 

 

 Nivel Ejecutivo.- Este nivel se aplica la política y se toma decisiones para el 

funcionamiento de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P), de acuerdo a 

los lineamientos definidos en el nivel superior como: Director Administrativo 

Financiero, Director de Planificación y Evaluación Institucional, Secretaria 

General, decanos o jefe de carrera. 

 

 Nivel Operativo.- Este nivel se encuentran las operaciones de la Universidad 

Amazónica de Pando, y está 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) Asignación de autoridad y dependencia jerárquica. 

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

la ejecución de las operaciones asignadas con la relación a su jerarquía, el cuál éstas 
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estarán relacionadas estrechamente con las funciones de cada área o unidades 

organizacionales, según su especialidad. 

Estas deben asignarse un encargado al que se le asignará autoridad y responsabilidad, 

para que estas cumplan sus funciones efectivamente. 

 

g) Clasificación de Unidades Organizacionales. 

Para el logro de los objetivos estratégico y de la gestión, se clasifican de acuerdo a los 

siguientes criterios: 

 

 Sustantivas.- Estas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los 

objetivos de la Institución, unidades temporales, que cumplen funciones que 

contribuyen al logro de objetivos en un periodo de tiempo determinado. 

 Administrativas.- Cuya función contribuyen indirectamente al cumplimiento 

del objetivo de la Institución y presta servicios en las unidades sustantivas para 

el funcionamiento. 

 De Asesoramiento.- Cumplan funciones de carácter informativo y no ejercen 

autoridad lineal sobre las demás unidades. 

A cada unidad deberán asignarse la autoridad lineal y/o funciones necesarias para la gestión de 

las operaciones asignadas. 

h) Alcance y control. 

Con el fin de lograr un eficiente control organizacional, el número de unidades y 

equipos de trabajo dependiente de la Unidad Organizacional. 

 

i) Unidades Organizacionales para Programas y Proyectos. 

El rector en concordancia con el Programa de Operaciones Anual (P.O.A.), con la 

aprobación del Honorable Consejo Universitario, podrá decidir la creación de las 

unidades organizacional especializada para la ejecución de los programas y/o 

proyectos. 

La vigencia de las unidades creadas, estarán limitada al cumplimiento de sus objetivos. 
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Articulo 20 

Comunicación y Coordinación Organizacional. 

La comunicación y la coordinación organizacional comprenden: 

a. La definición de canales y medios de comunicación. 

b. Determinación de instancias de coordinación interna. 

 

a) La definición de canales y medios de comunicación. 

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

comunicación, según el tipo de información que se maneja que son los siguientes: 

 Por el establecimiento de la periodicidad y medio oral o escrito; en caso de ser escrito, 

deberá determinarse claramente el contenido y la forma (narrativa, estadística o 

grafica) de la información a trasmitir. 

 Por la especificación de las características de información que se genera, cuál debe ser 

útil 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 carácter 

reciproco y que deberán ser utilizados permanentemente. 

 Para la definición de los canales de comunicación descendente, ascendente y cruzada. 

La regularidad de tipo de información que se trámite, clasificando la misma considerando su 

importancia, destino y tipo en: 

 Información confidencial, cuando se establezca que todo el documento o 

asunto es confidencial y que sea confidenciado directamente por la 

autoridad ejecutiva de mayor jerarquía, manteniendo un control directo del 

mismo. 

 Información rutinaria, es la información que fluye por toda la Institución 

y procedimiento que se desarrollan en el cumplimiento de tareas inherentes 

a cada Área o Unidades  Organizacionales. 
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b) Determinación de instancias de coordinación interna. 

La Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.),  de acuerdo a sus requerimientos podrá crear 

las instancias de coordinación interna, para el tratamiento de asunto de competencia 

compartida entre áreas y unidades, que no pudieran resolverse a través de gestiones directas: 

pueden ser consejos, comités, comisiones o se designaran responsables que realicen labores de 

coordinación interna. 

El consejo consultivo será la que regula las políticas y estrategias para el logro de los objetivos 

de la Institución (Rector y responsable de las Unidades Organizacionales), y los comités tienen 

la función de guiar y dar consejo, podrán ser informativos de asesoramiento. 

Artículos 21 

Disposición para la aprobación de los Reglamento 

El Reglamento del Sistema de Organización Administrativa, serán  aprobados mediante 

Resolución del Honorable Consejo Universitario, luego de la revisión respectiva del Consejo 

Técnico y la Comisión correspondiente. 

Articulo 22 

Periodo de tiempo para la ejecución del proceso de diseño organizacional. 

El tiempo de proceso del diseño se hará en el periodo de Octubre y deberá finalizar máximo en 

Diciembre de la misma gestión, para la presentación del Programa Operativo Anual (P.O.A.) 

de la Institución, 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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CAPÍTULO IV 

IMPLANTACIÓN DEL DISEÑO O REDISEÑO ORGANIZACIONAL 

 

Artículo 23 

Proceso de Implementación del Diseño y Rediseño Organizacional. 

La implementación del diseño o rediseño organizacional tiene por objeto la ampliación de la 

nueva Estructura Organizacional en la Institución con la finalidad de cumplir con los objetivos 

definidos en el Programa Operativo Anual aprobado. 

Articulo 24 

Aprobación del Plan de Implantación 

Como resultado del Análisis Organizacional, deberá elaborase en un Plan de Implementación 

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

De acuerdo a lo estipulado por las Normas Básicas del Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.) en su artículo 33°, de carácter integral mediante Resolución Rectoral, 

considerando las bases de programación y presupuesto requeridos para su aplicación, las que 

deberán contener: 

a. Objetivos y estrategias de la implantación 

b. Cronogramas 

c. Recursos Humanos 

d. Responsables de la implantación 

e. Programa de difusión. 

 

a) Objetivos y Estrategias de la Implantación. En los resultados que se espera alcanzar en la 

Implementación de la Estructura Organización adoptada, incluyendo las descripciones de las 

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

las actividades de implementación. 

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

estimen necesarios para Implementar el Plan. 

d) Responsables de la Implantación. Se establece cada Unidad de la Universidad Amazónica 

de Pando (U.A.P.). 

e) Programa de Difusión. El programa de difusión y orientación mediante Reglamento, guía 

o instrumento con el fin de capacitar a los funcionarios de la Institución sobre los cambios que 

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

La Implementación de la Estructura Organizacional y de los procesos diseñados para la 

producción de bienes o servicios, se desarrolla por medio de disfunción del Reglamento, con 

el fin de conocer a los funcionarios de la Estructura Organizacional, para que la nueva 

estructura funcione se deberá proporcionar a cada Unidad Organizacional un ejemplar de los 

Reglamentos. 

Se deberá realizar talleres y presentación de prácticas a todos los funcionarios involucrados en 

los cambios con el fin de garantizar el funcionamiento de la estructura, se aplicará la estructura 

aprobada en todos los niveles de la Institución. 

Una vez la estructura esté implementada y funcionando, deberá practicar seguimiento con el 

propósito 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 Amazónica de Pando 

(U.A.P.). 

Articulo 25 

Requisitos para la Implantación  

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

Operaciones Anual (P.O.A.), por lo cual  constituyen requisitos para su implantación,  puesta  
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en marcha del Programa de Operaciones de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), sus 

bases estratégicas y su disponibilidad de recursos humanos, físicos y financieros previstos. 

Artículo 26 

Responsable de la ejecución de los procesos de Implantación Organizacional. 

La Dirección Administrativa y Financiera (D.A.F.), dirigirá, coordinará y supervisará el 

procesos de implementación y procederá a la implementación del Sistema Organizacional para 

su informe al Rector, sobre la efectividad del mismo, los resultados obtenidos durante el 

proceso de implantación. 

Artículo 27 

Periodo de tiempo para la ejecución del Proceso de Implementación. 

La implementación de la Estructura Organizacional deberá realizarse máximo hasta el primer 

trimestre del año, la implementación podrá proporcionar los elementos para realizar cambios 

en el Programa Operativo Anual (P.O.A.), si corresponde, conforme a la Norma Básica del 

Sistema de Programación Operativa.  
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13.- EVALUACIÓN Y RESULTADO 

En el presente estudio se realizó la Actualización del Reglamento del Sistema de Organización 

Administrativa de la Universidad Amazónica de Pando, Según Ley 1178, con la finalidad de 

determinar las funciones específicas y optimizar la Estructura Organizacional reorientándolo 

mediante flujo-gramas de Procesos Administrativos para prestar un mejor servicio a los 

usuarios internos y externos  del sector público, de forma que acompañe eficazmente los 

cambios que se producen en el plano económico, político, social y tecnológico, de las 

diferentes Direcciones y Unidades Administrativas de la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.). 

Como resultado del estudio antes mencionado se obtuvo la Actualización del Reglamento del 

Sistema de Organización para contribuir al desarrollo de mejora continua en el Sistema de 

Organización Administrativa de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.) con la finalidad 

de alcanzar los objetivos de la Institución.  

En el presente trabajo dirigido se obtuvo los siguientes resultados previstos: 

 Se realizó el diagnóstico o situación actual de la Universidad Amazónica de Pando 

(U.A.P.). 

 Se actualizó el Reglamento del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), que 

tiene como objetivo establecer procesos, operaciones, tareas y procedimientos 

sistemáticamente ordenado de acuerdo al Reglamento. 
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CONCLUSIÓN 

La inclusión del Reglamento actualizado del Sistema de Organización Administrativa 

(R.E.S.O.A.) en la Universidad Amazónica de Pando, permitirá la implementación de un 

manual de funciones de acuerdo al perfil profesional para cumplir los objetivos establecidos, 

ya que estos disminuirán el margen de errores permitiendo que todas las áreas trabajen de 

acuerdo  a las Normas Vigentes, y que la generación de información administrativa sea 

confiable y oportuna. 

Mediante el estudio del diagnóstico de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P), se 

determinó la situación actual, las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, donde se 

identificó que existen fortalezas y oportunidades en el Sistema Administrativo Organizacional, 

y las  debilidades y las amenazas están 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 Institución para lograr los objetivos con eficiencia y eficacia. 

Sobre la base del estudio realizado mediante entrevistas, observación directa y revisión de 

reglamentos actuales se logró la actualización del Reglamento del Sistema de Organización 

Administrativa (S.O.A.) de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), Con este 

reglamento actualizado se tendrá un mayor control sobre las operaciones del sistema 

administrativo con los propósitos de tener información clara para toma de decisiones. 

Por tanto, es importante identificar los Procesos del Sistema Administrativo que lleve a la 

generación de la información y es por esta razón que estos deben ser claros de tal manera que 

facilite su entendimiento y el personal se responsabilice de la entrega de la información 

completa y eficiente a los usuarios públicos internos y externos. 

Los beneficios que obtendrá la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.) con la inclusión de 

este reglamento actualizado son de gran beneficios  para la compañía ya que estos aseguran 

operaciones seguras, información 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 Actualización del Reglamento 

Especifico del Sistema de Organización Administrativa de la Universidad Amazónica 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 Institución. 
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RECOMENDACIÓN 

La Dirección Administrativa Financiera (D.A.F.) en coordinación con las Direcciones y 

Unidades Funcionales de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.) debe revisar e 

informar al menos una vez al año, acerca del funcionamiento del Reglamento Específico del 

Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.), poniendo a consideración del Consejo 

Técnico y luego al Honorable Consejo Universitario las observaciones y recomendaciones 

recibidas y procesadas.   

Todo el personal administrativo de la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.) debe 

conocer el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) en lo 

concerniente a su ámbito de competencia, como de aquellas unidades con las que tenga 

relación directa. 

El presente Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) es de 

aplicación obligatoria en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), en todas sus 

dependencias académicas, estudiantiles y administrativas, incluidos aquellos casos en que las 

unidades desconcentradas contarán con un reglamento suplementario, de acuerdo a lo 

establecido en los artículo 3° y 4° de la Ley 1178 de Administración y Control 

Gubernamental. 

Las Unidades Desconcentradas, tanto académicas, estudiantiles y administrativas deben 

sujetarse al Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) de la 

Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.), porque estas  mantienen una relación de 

dependencia directa. 

Los Directores de las diferentes Direcciones serán los responsables de la aplicación del 

presente Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (S.O.A.) de su 

área 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 I 
RE-SOA ANTIGUO-2008 
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE 

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA 

UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO ( UAP ) 

 

 

CAPITULO I 

 

ASPECTOS GENERALES 

 

Artículo 1°  Definición 

El presente reglamento específico del Sistema de Organización Administrativa ( SOA 

) de la Universidad Amazónica de Pando,  es el conjunto de normas y procesos que 

regulan el análisis, diseño y rediseño, implantación y actualización de la estructura 

organizacional de la Universidad Amazónica de Pando ( UAP ), para contribuir al 

logro de los objetivos institucionales del Plan Estratégico Institucional y el Programa 

de Operaciones Anual. 

Artículo 2° Bases legales 

El presente reglamento se constituye en el instrumento regulador del Sistema de 

Organización Administrativa de la Universidad Amazónica de Pando, establecido en 

el marco de la Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administración y Control 

Gubernamentales, la Resolución Suprema No 217055 del 20 de mayo de 1997 que 

aprueba las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa  "SOA", la 

ley  1654 del  28 julio de 1995 de Descentralización Administrativa y el Estatuto 

Orgánico de la Universidad Amazónica de Pando aprobado en fecha :10 de octubre 

de 1997 

Artículo 3°  Objetivos del Sistema de Organización Administrativa 

Objetivo General 

El objetivo General del Sistema de Organización Administrativa de la Universidad 

Amazónica de Pando es optimizar la estructura Organizacional de la UAP, para que 

preste un mejor servicio a la comunidad Universitaria de forma que acompañe 
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eficazmente los cambios que se producen en el plano económico, social,  tecnológico 

y educativo. 

Objetivos Específicos: 

 

a) Establecer un marco regulatorio que garantice la estructuración técnica, 

flexible y formalizada de la Universidad Amazónica de Pando, de manera 

tal que el accionar de las organizaciones internas tanto de docentes, 

estudiantes y administrativos, así como la comunidad universitaria en su 

conjunto sea eficiente, eficaz y transparente. 

b) Definir el conjunto de procesos y procedimientos específicos que permitan 

la implantación y funcionamiento del Sistema de Organización 

Administrativa, que permita adecuarse eficazmente a los cambios 

económicos, políticos, sociales y educativos. 

c) Asignar las funciones de Organización Administrativa a las Unidades de 

línea, Unidades Desconcentradas y los funcionarios administrativos para 

su ejecución y control. 

d) Lograr la satisfacción de las necesidades de la comunidad universitaria y 

de los funcionarios administrativos de la Universidad. 

e) Simplificar y dinamizar el funcionamiento de la Universidad Amazónica de 

Pando para lograr la excelencia  académica y administrativa de la 

Universidad Amazónica de Pando. 

f) Lograr que las estructuras organizacionales de las Unidades académicas, 

administrativas y estudiantiles estén conformadas bajo criterios de orden 

técnico. 

 

Artículo 4° Alcance y Ámbito de aplicación 

El presente Reglamento Especifico es de aplicación obligatoria en la Universidad 

Amazónica de Pando, en todas sus dependencias académicas, estudiantiles y 

administrativas, incluidos aquellos casos en que las unidades desconcentradas 

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

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

 

Las Unidades Desconcentradas, tanto académicas, estudiantiles y administrativas 

deben sujetarse al Reglamento Especifico del Sistema de Organización 
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Administrativa SOA de la UAP, porque estas  mantienen una relación de 

dependencia directa.  

 

Artículo 5°   Aprobación 

El Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa SOA. de la 

Universidad Amazónica de Pando, para su aprobación e implantación debe seguir los 

siguientes pasos: 

 

a) La Dirección Administrativa Financiera será la encargada de presentar el 

Proyecto de Reglamento Específico del SOA., vía Rectorado,  al 

Honorable Consejo Universitario que, después del análisis e informe 

satisfactorio de la comisión respectiva,  podrá recomendar su ajuste y/o 

aprobación. 

b) Una vez revisado el documento en sus tres instancias de: en grande, detalle y revisión 

será aprobado por el Honorable Consejo Universitario, mediante Resolución de dicho 

organismo. 

 

c) El Reglamento Específico una vez aprobado, debe remitirse a la Unidad 

de Normas del Ministerio de Hacienda, Órgano Rector del SOA de 

acuerdo al inciso c) artículo 20 de la Ley N° 1178, para su 

Compatibilización con las Normas Básicas del SOA. En función del 

dictamen del Órgano Rector se podrá proceder a su aplicación. 

 

Artículo 6° Difusión del Reglamento Especifico RE e instrumentos de 

organización 

Una vez, compatibilizado el Reglamento Especifico RE por el Organo Rector este 

será difundido por la Dirección Administrativa Financiera, a todas las unidades 

académicas, estudiantiles y administrativas de la Universidad Amazónica de Pando. 

 

La Dirección Administrativa Financiera  difundirá asimismo, los instrumentos 

administrativos de la UAP, como ser: el Manual de Organización y Funciones, 

Manual de Procesos y Procedimientos, Organigramas y otros. 



 
 

 
 

59 

Todo el personal de la UAP debe conocer los Manuales, Procedimientos y 

Reglamentos de organización, en lo concerniente a su ámbito de competencia, como 

de aquellas unidades con las que tenga relación directa. 

Los Directores de las diferentes Unidades Funcionales serán los responsables de la 

aplicación del presente Reglamento Específico y de los manuales por el personal de 

su área y dependencias, como en aquellas unidades desconcentradas sobre las 

cuales ejerza autoridad funcional, o sobre las entidades desconcentradas bajo su 

competencia. 

Artículo 7°  Revisión y Actualización 

La Dirección Administrativa Financiera, en coordinación con las Unidades 

Funcionales de la UAP revisará e informará al menos una vez al año, acerca del 

funcionamiento del Reglamento Especifico RE, poniendo a consideración del 

Consejo Técnico y luego al Honorable Consejo Universitario las observaciones y 

recomendaciones recibidas y procesadas.  De ser necesaria la actualización y 

aprobación se seguirá de  acuerdo a lo dispuesto en el artículo 5° del presente 

reglamento. 

Asimismo el Reglamento Especifico de la Universidad Amazónica  de Pando será 

modificado cuando el Organo Rector modifique las Normas Básicas. 

 

Articulo 8° Procesos del Sistema de Organización Administrativa SOA 

El Sistema de Organización Administrativa, es un sistema administrativo compuesto 

por tres procesos básicos que están diseñados para reorganizar la entidad de forma 

integral o parcial, y que se describen a continuación: 

 

a) Análisis Organizacional 

b) Diseño y Rediseño Organizacional. 

c)   Implantación del Diseño y Rediseño Organizacional. 

 

La ejecución de los procesos de Análisis, Diseño y Rediseño e Implantación 

Organizacional deberá realizarse en concordancia con el diseño y ejecución del 
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Programa de Operaciones Anual de cada gestión,   debiendo coincidir el cronograma 

de ejecución del sistema de organización Administrativa con la ejecución del P.O.A. 

 Artículo 9°  Responsables y funciones 

El Magnífico Rector de la UAP es la máxima autoridad ejecutiva de la entidad de 

acuerdo al artículo Nº 39 del Estatuto Orgánico de la Universidad Amazónica de 

Pando, es responsable de la implantación del Sistema de Organización 

Administrativa en la UAP,  sus unidades organizacionales y unidades 

desconcentradas,  de acuerdo con el artículo 27° inciso a) de la Ley No.  1178 de 

Administración y control Gubernamental.. 

Las atribuciones específicas del Señor Rector con relación al Sistema de 

organización Administrativa SOA son: 

 

a) Supervisar y evaluar la implantación del Sistema de Organización 

Administrativa SOA. y de la Estructura Organizacional diseñada 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, 

estarán a cargo de la conducción, seguimiento y control técnico del Sistema de 

Organización Administrativa SOA en la UAP, y sus funciones específicas con 

relación al SOA son: 

 

a) Elevar a consideración del Honorable Consejo Universitario el Proyecto 

de Reglamento  Específico del SOA, para su análisis, discusión y 

aprobación 

b) Coordinar con el Consejo Técnico y el Rector para asesorar, apoyar y 

capacitar en la aplicación de los procesos de análisis, diseño, rediseño 

e implantación técnico administrativa de la Universidad. 

c) Elevar informes de control y proponer ajustes del Sistema de 

Organización Administrativa SOA, así como de  la estructura 

organizacional y sus manuales de organización, funciones, procesos y 

procedimientos. 
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Los Directores de las diferentes Áreas funcionales tanto académicas, estudiantiles y 

administrativas serán los responsables de la ejecución de los procesos de análisis, 

diseño, rediseño e implantación organizacional. 

Para el desarrollo continuo de los instrumentos del SOA en la UAP y en las unidades 

desconcentradas, cada Dirección, Unidad, Instituto y otras Unidades 

Desconcentradas, designarán un funcionario administrativo universitario, que sea 

responsable del mantenimiento y actualización de los Manuales de su instancia, que 

informará al Responsable de Area. 

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y diferencias en la interpretación 

del Reglamento Específico  de la Entidad, estas serán solucionadas en los alcances 

y previsiones de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa 

SOA  

 

Artículo 10°   Adecuación de la estructura organizacional 

La estructura organizacional de la Universidad Amazónica de Pando, una vez 

aprobada, será ajustada toda vez que el Programa de Operaciones POA sea 

aprobado o reformulado, ó cuando existan cambios internos y/o causas emanadas 

del entorno de la UAP, que promuevan el mejoramiento o ampliación de los servicios 

a la comunidad universitaria, velando por la economía, oportunidad, eficacia y 

eficiencia en cada cambio. 

A partir de la implantación del Reglamento Específico se deberá verificar la 

efectividad del SOA a través de: 

 

a) Comprobar la aplicación de los procesos del Sistema de Organización 

Administrativa SOA a los problemas organizacionales. 

 

b) Comparar los objetivos y cronograma de implantación organizacional, 

con las fechas de operación efectiva y los resultados logrados por el 

cambio implantado. 

 

Artículo 1 1.- Medidas de control para medir la efectividad del SOA: 
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La Dirección Administrativa y Financiera, a través del Departamento de 

Administración de Personal, será la responsable de medir la eficacia y eficiencia del 

Sistema de organización Administrativa SOA  en la Universidad Amazónica de Pando 

a través de las siguientes acciones: 

a) Comparar los resultados previstos en la Programación 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 Amazónica de Pando. 

 

 

CAPITULO II 

 

ANALISIS ORGANIZACIONAL 

 

 

Artículo 12°  Definición 

Es el proceso de investigación, estudio, evaluación y emisión de recomendaciones, 

generado para incrementar la calidad o ajustar elementos de la estructura 

organizacional de la Universidad Amazónica de Pando, con miras a alcanzar los 

objetivos trazados en el Plan Estratégico Institucional y la Programación  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 metodología y el contenido técnico de los informes de análisis 

serán determinados, ofreciendo información que evidencie su racionalidad, 

consistencia y factibilidad de resolución. 

Artículo 13°  Requisitos 

El inicio y realización de un análisis organizacional será posible cuando de forma 

fundamentada, el encargado de un Área funcional académica, estudiantil o 

administrativa   de  muestre  la necesidad   de  modificar o cambiar  elementos  de  
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carácter organizacional o de introducir mejoras específicas en su estructura y tenga 

el visto bueno de la Dirección  Administrativa Financiera (DAF) en coordinación con 

el Consejo Técnico de la UAP.  En todo caso,  el período de tiempo para realizar el 

proceso de análisis organizacional debe concordar con el proceso de diseño,  

revisión,  aprobación y ejecución del POA. 

 

Artículo 14°  Período de tiempo para realizar el proceso de análisis 

organizacional 

La necesidad del análisis organizacional deberá ser tratado a nivel de áreas 

funcionales antes del período de formulación del POA y se hará conocer los 

resultados al Rectorado hasta el 30 de junio de cada año,  para su consideración y 

compatibilización en la Dirección Administrativa y Financiera. 

 

Artículo 15°  Contenido del Análisis Organizacional 

El análisis organizacional deberá contener: 

 

a)  Presentación de la unidad, consignatario responsable del informe, fecha y 

asunto analizado. 

b) Definición del problema organizacional y los perjuicios específicos para la 

Universidad. 

c)     Un análisis retrospectivo del asunto, con respecto a sus resultados, elementos 

organizacionales, humanos, de equipo, sistemas, aspectos técnico-

operativos, aspectos económicos, administrativos y otros que se consideren 

relevantes, contemplando indicadores y mecanismos de medición. 

d) Conclusiones  y recomendaciones, en las que se darán  propuestas y  análisis 

prospectivo, considerando alternativas de modificación, fusión, supresión y/o 

creación. 

 

Todo análisis organizacional que cuente con los requisitos mencionados, será 

firmado por el Director del Area de origen y remitido al Rector, Consejo Técnico y la 

Dirección Administrativa  Financiera para su consideración y posterior aprobación por 

el HCU. 
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Artículo 16° Responsabilidad de revisión de informes de análisis 

La Dirección Administrativa  Financiera, a través de la Unidad de Personal, es 

responsable de la revisión de los informes de Análisis Organizacional, para su 

posterior presentación al Rector.  El Director Administrativo Financiero velará porque 

se cumplan los requisitos estipulados en el presente reglamento, y emitirá su opinión 

acerca del inicio del rediseño organizacional. 

 

Artículo 17°   Análisis, Rediseño Organizacional y la Programación de 

Operaciones. 

Paralelamente al proceso de formulación de la Programación  de Operaciones Anual 

POA para una nueva gestión, se realizarán los procesos de Análisis y Rediseño 

Organizacional integral de la Universidad, para que sean determinadas o ajustadas 

las Áreas organizacionales necesarias para la ejecución del Programa de 

Operaciones. En función de la priorización de objetivos en la Universidad, se 

establecerá a su vez el Rediseño de Áreas, y por lo tanto, las funciones a 

desempeñar por las Direcciones, Unidades, Sub Unidades  y funcionarios 

administrativos,  en coordinación con el Sistema de Administración de Personal. 

La estructura organizacional de la UAP será ajustada toda vez que el Programa de 

Operaciones POA sea aprobado o reformulado, ó cuando existan cambios internos 

y/o causas emanadas del entorno de la Universidad Amazónica de Pando, que 

promuevan el mejoramiento o ampliación de los servicios a la comunidad 

universitaria, velando por la economía, oportunidad, eficacia y eficiencia en cada 

cambio. 

 

CAPITULO III 

DISEÑO Y REDISEÑO ORGANIZACIONAL 

 

Artículo 18°  Definición 

El Diseño o Rediseño Organizacional es el proceso a través del cual se  define o 

ajusta la Estructura Organizacional, con base en los resultados del Análisis 

organizacional  plasmado  en  un conjunto de operaciones requeridas para formular       



 
 

 
 

65 

y emitir los Manuales de Organización, Funciones, Procesos y Procedimientos, que 

actualicen la Estructura Organizacional de la Universidad Amazónica de Pando en 

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

 

Artículo 19°  Proceso del Rediseño Organizacional 

 

El proceso de rediseño organizacional integral o parcial, debe considerar las etapas 

definidas por las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa SOA 

en los siguientes términos: 

 

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

b) Identificar los servicios y/o bien que satisfagan estas necesidades, en cada 

servicio y/o bien que proporciona la Universidad. 

c)   Diseñar los procesos y subprocesos de otorgamiento de servicios y/o bienes 

requeridos para su provisión, que a través de una metodología determinada 

por la Dirección Administrativa Financiera describa: el o los objetivos y metas 

que persiguen, la secuencia lógica de las actividades y tareas de forma que 

puedan asignarse a las unidades, los indicadores y medidas de control, y los 

diagramas de Procesos.  

d)     Para medir la eficiencia de los procesos y procedimientos, se requiere que 

sus datos sean recogidos de forma periódica, por cuanto el o los 

responsables del levantamiento de datos debe ser instruido mediante 

memorándum.  

e)   Establecer las unidades o instancias organizacionales, para el cumplimiento 

de las operaciones y procesos, de las cuales se determinarán objetivos, 

funciones, relaciones de dependencia, las obligaciones y funciones de 

comunicación y coordinación entre unidades de la UAP y con otras 

entidades. 

f)     Establecer el tipo y grado de autoridad de cada unidad, si es funcional o 

lineal, de acuerdo a los niveles jerárquicos establecidos en el Estatuto 

Orgánico de la UAP y los niveles jerárquicos de las Normas Básicas del 

SOA.  

g)    Elaborar los Manuales de Organización y Funciones, de Procesos según el 

siguiente contenido: 
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1. Manual de Organización y Funciones, que contendrá: 

 

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 Jerárquico Superior 

a) Los Objetivos  

b) El nivel jerárquico y relaciones de dependencia. 

c) Las funciones  

d) Las relaciones de coordinación internas y externas. 

 

1.3   Para otras entidades: 

a) La relación de dependencia 

b) Las funciones 

 

2. Manual de Procesos que consta de: 

a) La denominación y objetivos del proceso 

b) Las normas de operación 

c) La descripción del proceso y sus procedimientos 

d) Los diagramas de flujos 

e) Los formularios y otras formas utilizadas 

 

2.1. De cada Proceso 

 a) La denominación y objetivo del proceso. 

 b) Las normas de operación y control. 

 c) La descripción del proceso y sus subprocesos. 

 d) Los diagramas de flujo de operaciones. 

     e)   Los formularios y formatos utilizados. 
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Artículo 20°  Período de tiempo para realizar el proceso de diseño o rediseño 

organizacional 

La propuesta de diseño o rediseño del análisis organizacional deberá ser tratado a 

nivel de áreas funcionales durante la formulación del POA y se hará conocer al 

Rectorado hasta el 31 de agosto de cada año,  para su consideración y 

compatibilización en la Dirección Administrativa y Financiera. 

La propuesta será aprobada en primera instancia por los Consejos de Área y/o 

Carrera de cada área funcional,  conjuntamente con el POA,  y finalmente por el HCU 

en el memento de la aprobación del POA institucional. 

 

Artículos 21°   Disposición para la aprobación de los manuales 

 

El Manual de Organización y Funciones y el Manual de Procesos, serán  aprobados 

mediante Resolución del Honorable Consejo Universitario, luego de la revisión 

respectiva del Consejo Técnico y la Comisión correspondiente. 

 

CAPITULO IV 

 

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS  

 

Artículo 22°  Normas acerca del alcance de control 

Las unidades dependientes de una Dirección cabeza de Area, serán determinadas 

en función a las necesidades específicas de cada área, sin superar como máximo 5 

(cinco) unidades. Cuando sea necesario o inevitable organizar un número mayor de 

unidades dependientes, se desarrollarán  los instrumentos  y sistemas de supervisión 

y control que permitan su seguimiento y monitoreo. 

 

Artículo 23°  Tipo de disposición para la regulación de unidades 

desconcentradas 
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Las Unidades Desconcentradas se crearán mediante Resolución del Honorable 

Consejo Universitario, cuando existan las condiciones técnico-administrativas para 

ello, sobre la base de: 

 

a) El análisis, diseño y rediseño e implantación organizacional específicos. 

b) El artículo 24° de las Normas Básicas del Sistema de organización 

Administrativa SOA  que debe contener: 

 

 Justificación técnica y económica. 

 Objetivos. 

 Ámbito de su competencia. 

 Funciones especificas 

 Grado de Autoridad. 

 

c) La Programación de Operaciones y el Presupuesto necesarios para su 

operación. 

 

Artículo 2°  Normas de servicio para la comunidad universitaria: 

La Universidad Amazónica de Pando emitirá un Manual de Atención al Usuario, en 

que se establecerán las políticas y procedimientos de atención a los usuarios y 

considerando reglas de relaciones públicas, además de las obligaciones de informar, 

supervisar y resolver los asuntos requeridos por los usuarios. 

Cada Dirección de Área Funcional de la UAP emitirá su reglamento de atención 

personal al público usuario, de acuerdo a su naturaleza, y los asuntos de su 

competencia, debiendo elaborar guías para: 

 

a) Trámites y Procedimientos que incluyan los cuadros, flujos, anuncios y 

explicaciones  que orienten a los  usuarios en su trámite, debiendo  revisar la  

calidad  de sus mensajes y posibilidad  de comprensión  de los mismos. 
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b) Atención Personal que cuente con los formularios, el protocolo de atención, 

las medidas de preparación para la atención de consultas verbales, revisiones 

de asuntos de emergencia y otros. 

c) Reclamos y Sugerencias que dispondrá la instalación de buzones y la emisión 

de un   reglamento de manejo de reclamos y sugerencias de los ciudadanos, 

que serán supervisados por  la Dirección. 

 

Artículo 25°  Instancias de coordinación interinstitucional e interinstitucional 

Las instancias de coordinación, como Consejos, Comités y Comisiones serán 

reguladas de acuerdo a lo establecido por las Normas Básicas del Sistema de 

organización Administrativa SOA. con las siguientes precisiones: 

 

a) Las instancias de coordinación que se encuentren constituidas por 

autoridades de nivel de Dirección y Superior  y cuyo funcionamiento 

sea permanente o periódico se regularán mediante Resolución 

Rectoral. 

b) Las instancias de coordinación, cuya operación sea sólo temporal y de 

nivel operativo, serán reguladas mediante memorándum. 

 

c) Para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre 

entidades que no pudiesen resolverse a través de gestiones directas, 

se organizará instancias de relación interinstitucional, formalizadas 

mediante instrumento legal o convenio interinstitucional  

 

Artículo 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 pública o privada que estuviera 

realizando sus mismas funciones, deberá elevar un informe a la máxima autoridad, 

para que el mismo resuelva en el ámbito de su competencia o de lo contrario eleve 

informe al Rector para su resolución y conducción de la representación del asunto, 

ante las instancias pertinentes. 
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Asimismo en caso de detectarse duplicidad de funciones y atribuciones dentro de la 

UAP se informara al Director de Area correspondiente. 

Artículo 27°  Obligaciones acerca de las relaciones interinstitucionales 

Cada Unidad de la UAP que tenga relación permanente y relevante con otra entidad, 

identificará y reglamentará dichas relaciones, tomando en cuenta, el tipo de relación, 

los requerimientos como necesidades de coordinación y comunicación, intercambio 

de información, procedimientos  interinstitucionales y todo lo concerniente al trabajo 

común a ambas entidades, debiendo registrarla y actualizarla en los Manuales de 

Organización y Funciones. 

 

 

CAPITULO V 

PERIODO DE TIEMPO PARA REALIZAR EL PROCESO DE IMPLANTACIÓN DEL 

DISEÑO O REDISEÑO ORGANIZACIONAL 

 

Artículo 28°   Aprobación del plan de implantación 

De acuerdo a lo estipulado por las Normas Básicas del Sistema de Organización 

Administrativa SOA en su artículo 33°, el Magnífico Rector de la UAP aprobará los 

planes de implantación organizacional parciales o de carácter integral mediante 

Resolución Rectoral hasta el 31 de Octubre de cada año, conjuntamente con el POA 

, considerando las bases de programación y presupuesto requeridos para su 

aplicación, las que deberán contener: 

 

a) Objetivos y estrategias de la implantación 

b) Cronogramas 

c) Recursos humanos, materiales y financieros necesarios 

d) Responsables de la implantación 

e) Programa de difusión, orientación, adiestramiento y/o capacitación a 

responsables y funcionarios involucrados. 

 

Articulo 29° Requisitos para la implantación  
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Mediante Resolución Rectoral serán aprobadas las recomendaciones del informe de 

análisis organizacional, y se instruirá el rediseño organizacional de acuerdo al 

proceso regulado en el presente capítulo,  hasta el 31 de julio de cada año. 

 

El rediseño organizacional, debe contar con una decisión ejecutiva y estimación 

técnico - administrativa que asegure su posibilidad de implantación; se inicia el 1° de 

agosto y termina el 31 de octubre, con la aprobación del HCU. 

 

El diseño organizacional se establece para alcanzar los objetivos del Programa de 

Operaciones Anual POA, por lo cual  constituyen requisitos para su implantación, la 

puesta en marcha del Programa de Operaciones de la UAP, sus bases estratégicas y 

su disponibilidad de recursos humanos, físicos y financieros previstos. 

 

Artículo 30°    Indicadores de la implantación 

La Dirección Administrativa y Financiera establecerá los indicadores de implantación 

para determinar la oportunidad, eficacia y eficiencia lograda en la implantación del 

sistema organizacional para su informe al Rector, sobre la efectividad del mismo, los 

recursos invertidos y resultados obtenidos durante el proceso de implantación. 

 

Artículo 31°  Aspectos Técnicos de la Implantación 

El plan de implantación deberá considerar los aspectos humanos, técnicos, 

económicos, 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 Implantación 

El proceso de implantación del Reglamento Especifico del Sistema de Organización 

Administrativa SOA debe considerar las siguientes etapas: 

 

 Difusión del Manual de Organización y Funciones, Manual de Procesos y 

otro material diseñado para este fin. 
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 Orientación, adiestramiento y/o capacitación de los funcionarios 

administrativos involucrados. 

 Aplicación del Plan de acuerdo con la estrategia aprobada y, 

 Seguimiento para realizar los ajustes necesarios. 

 

Artículo 33°   Responsabilidad 

 

La aplicación del presente reglamento es obligatoria, según establece la Ley 1178 de 

Control y Administración Gubernamental, su incumplimiento significará la aplicación 

de] D.S. 23318-A que reglamenta la Responsabilidad por la Función Pública. 
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ANEXOS II 
ENTREVISTA 
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ENTREVISTA 

Este cuestionario consiste en una serie de preguntas abiertas y estructuradas para identificar la 

percepción que tiene el personal que opera el proceso de la efectividad de sus factores. 

 

Indicar el nombre del puesto:………………………………………………………………… 

Indicar quien es su jefe inmediato superior 

Nombre:………………………………………………………………………………………. 

Puesto:………………………………………………………………………………………... 

 

 

1.- ¿Qué objetivo del proceso administrativo no se está cumpliendo? 

 

……………………………………………………………………………………………… 

 

2.- De acuerdo a su percepción, ¿los procesos administrativos cumplen con los requisitos 

establecidos de acuerdo a las normas vigentes de la organización? 

 

………………………………………………………………………………………………... 

 

3.-, ¿los servicios satisfacen las necesidades de sus usuarios? 

 

………………………………………………………………………………………………... 

 

 

4.- ¿Considera usted que el proceso del Sistema Orgánico Administrativo cuenta con controles 

que permiten identificar variaciones en el desempeño del personal? 

 

………………………………………………………………………………………………... 

 

5.- ¿Se están ejecutando acciones de mejora en el proceso actualmente? 

 

SI o NO 

Por qué  

…………………………………………………………………………………............................

...................................................................................................................................................... 

6.- ¿Cuáles considera usted que son los problemas principales en los proceso del Sistema 

Orgánico Administrativo? 

………………………………………………………………………………………………..... 
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7.- ¿Cómo considera usted que debería operar los procesos (en cuanto a tiempo, productividad, 

etc.)? 

 

………………………………………………………………………………………………... 

 

8.- ¿Cuáles considera usted que son las diferencias entre la forma en que actualmente opera el 

proceso y la forma en que debería operar? 

 

…………………………………………………………………………......…………………. 

9.- ¿Considera que existen actividades que originan duplicidad de labores en su área de 

trabajo? 

SI    o   NO 

Por qué  

………………………………………………………………………………………………........

....................................................................................................................................................... 

 

10.- ¿La comunicación que tiene usted con sus compañeros de trabajo, clientes, proveedores, 

etc., es adecuada? 

SI   o   NO 

Por qué  

………………………………………………………………………………………………........

....................................................................................................................................................... 

 

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

cumplir adecuadamente con sus actividades? 

………………………………………………………………………………………………..... 
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Figura 1 Entrevista a las diferentes  unidades de la Institución 

Fuente elaboración propia 
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Figura 2Entrevista a la Dirección de Coordinación del Área Rural 

Fuente elaboración propia 
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Figura 3 Entrevista a los clientes internos y externo de la Universidad Amazónica de Pando 

Fuente elaboración propia 
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Figura 4 Entrevista a la Unidad de Contabilidad 

Fuente elaboración propia 
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Figura 5 Entrevista a la Dirección Administrativa y Financiera (D.A.F.). 

Fuente elaboración propia 
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ANEXOS IV 
COPIAS DE INSTRUMENTOS UTILIZADOS 

 (LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES) 
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Este documento se ha diseñado para informar al público 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 explícita o implícitamente. 
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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 I 

FINALIDAD Y AMBITO DE APLICACION 

 
Artículo 1º.-  La presente ley regula los sistemas de Administración y de Control de los recursos 

del Estado y su relación con los sistemas nacionales de Planificación e Inversión Pública, con el 

objeto de: 

 
a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación y el uso eficaz y eficiente de los 

recursos públicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las políticas, los programas, la 

prestación de servicios y los proyectos del Sector Público; 

 
b) Disponer de información útil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes 

y estados financieros; 

 
c) Lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma plena responsabilidad por 

sus actos rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los recursos públicos 

que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicación, 

 
d) Desarrollar  la  capacidad  administrativa  para  impedir  o identificar y comprobar el manejo 

incorrecto de los recursos del Estado. 

 
Artículo 2º.- Los sistemas que se regulan son: 

 
a)    Para programar y organizar las actividades: 

- Programación de Operaciones. 

- Organización Administrativa. 

- Presupuesto. 

 
b)    Para ejecutar las actividades programadas: 

- Administración de Personal. 

- Administración de Bienes y Servicios. 

- Tesorería y Crédito Público. 

- Contabilidad Integrada. 

 
c)    Para controlar la gestión del Sector Público: 

- Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior. 

 
Artículo 3º.-  Los sistemas de Administración y de Control se aplicarán en todas las entidades del 

Sector Público, sin excepción, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la 

República, los ministerios, las unidades administrativas de la Contraloría General de la República 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 intermediación financiera; 

las Fuerzas Armadas y de la Policía 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  jurídica  donde  el  Estado  tenga  la  mayoría  del 

patrimonio. 
 

Artículo 4º.-  Los  Poderes  Legislativo  y  Judicial  aplicarán  a  sus  unidades  administrativas  las 

mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y 

políticas, en el marco de la independencia y coordinación de poderes. 

 
Artículo 5º.-  Toda persona no comprendida en los artículos 30 y 40, cualquiera sea su naturaleza 

jurídica, que reciba recursos del Estado para su inversión o funcionamiento, se beneficie de 

subsidios, subvenciones, ventajas o exenciones, o preste servicios públicos no sujetos a la libre 

competencia, según la reglamentación y con las excepciones por cuantía que la misma señale, 

informará a la entidad pública competente sobre el destino, forma y resultados del manejo de los 

recursos y privilegios públicos y le presentará estados financieros debidamente auditados. También 

podrá exigirse opinión calificada e independiente sobre la efectividad de algunos o todos los 

sistemas de administración y control que utiliza. 
 

 
CAPITULO II 

SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y DE CONTROL 
 

 
Artículo 6º.- El Sistema de Programación de Operaciones traducirá los objetivos y planes 

estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes y políticas generados por el Sistema 

Nacional de Planificación, en resultados concretos a alcanzar en el corto y mediano plazo; en 

tareas específicas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en medios y recursos a utilizar, todo 

ello en función del tiempo y del espacio. Esta programación será de carácter integral, incluyendo 

tanto las operaciones de funcionamiento como las de ejecución de preinversión e inversión. El 

proceso de programación de inversiones deberá corresponder a proyectos compatibilizados con las 

políticas sectoriales y regionales, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Inversión 

Pública. 
 

Artículo 7º.-   El Sistema de Organización Administrativa se definirá y ajustará en función de la 

Programación de Operaciones. Evitará la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la 

adecuación, fusión o supresión de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: 

 
a) Se centralizará en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las 

funciones de adoptar políticas, emitir normas y vigilar su ejecución y cumplimiento; y se 

desconcentrará o descentralizará la ejecución de las políticas y el manejo de los sistemas de 

administración. 

 
b) Toda entidad pública organizará internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de 

sus actividades, los sistemas de administración y control interno de que trata esta ley. 

 
Artículo 8º.- El Sistema de Presupuesto preverá, en función de las prioridades de la política 

gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestión anual y su 

asignación a los requerimientos monetarios de la Programación de Operaciones y de la 

Organización Administrativa adoptada.  Se sujetará a los siguientes preceptos generales: 

 
a) Las  entidades  gubernamentales  que  cuenten  con  recursos  provenientes  de  tributación, 

aportes a la seguridad social y otros aportes, regalías o transferencias de los tesoros del 

Estado, sujetarán sus gastos totales a la disponibilidad de sus recursos, a las condiciones del 



 

 

 

 

 

 

financiamiento debidamente contraído y a los límites legales presupuestarios, no pudiendo 

transferir gastos de inversión a funcionamiento. 
 

b) Las  entidades  con  autonomía  de  gestión  y  de  patrimonio  cuyos  ingresos  provengan 

exclusivamente por venta de bienes o por prestación de servicios, financiarán 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 inversión. 

 
c) Los presupuestos de gastos del Banco Central y de las entidades públicas de intermediación 

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 

inversión no financiera. 

 
d) La ejecución de los presupuestos de gastos de las entidades señaladas en los incisos b) y c) 

de este artículo, está sujeta, según reglamentación, al cumplimiento de las políticas y normas 

gubernamentales relacionadas con la naturaleza de sus actividades, incluyendo las referidas a 

las modificaciones, traspasos y transferencias dentro de sus presupuestos, así 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 permitirá la transferencia de gastos de inversión o 

excedentes de ingresos presupuestados a gastos de funcionamiento. 

 
Artículo 9º.- El Sistema de Administración de Personal, en procura de la eficiencia en la función 

pública, determinará los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos 

para proveerlos, implantará regímenes de evaluación y retribución del trabajo, desarrollará las 

capacidades y aptitudes de los servidores y establecerá los procedimientos para el retiro de los 

mismos. 

 
Artículo 10º.- El Sistema de Administración de Bienes y Servicios establecerá la forma de 

contratación, manejo y disposición de bienes y servicios. Se sujetará a los siguientes preceptos: 
 

a) Previamente exigirá la disponibilidad de los fondos que compromete o definirá las condiciones 

de financiamiento requeridas; diferenciará las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y 

llevar a cabo el proceso de contratación; simplificará los trámites e identificará a los 

responsables de la decisión de contratación con relación a la calidad, oportunidad y 

competitividad del precio del suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago. 

 
b) Las entidades emplearán los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la 

Programación de Operaciones y realizarán el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de 

los activos, identificando a los responsables de su manejo. 

 
c) La reglamentación establecerá mecanismos para la baja o venta oportuna de los bienes 

tomando en cuenta las necesidades específicas de las entidades propietarias. La venta de 

acciones de sociedades de economía mixta y la transferencia o liquidación de empresas del 

Estado, se realizará previa autorización legal específica o genérica, con la debida publicidad 

previa, durante y posterior a estas operaciones. 

 
Artículo 11º.- El Sistema de Tesorería y Crédito Público manejará los ingresos, el financiamiento o 

crédito público y programará los compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto 

de gastos. Aplicará los siguientes preceptos generales: 



 

 

 

 

a) Toda deuda pública interna o externa con plazo igual o mayor a un año será contraída por la 

máxima autoridad del Sistema de Tesorería 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 públicas con plazo inferior al año serán contraídas por cada entidad con sujeción 

a la programación financiera fijada por la máxima autoridad del Sistema de Tesorería del 

Estado. 

 
c) Serán de cumplimiento obligatorio por las entidades del Sector Público, las políticas y normas 

establecidas por la máxima autoridad del Sistema de Tesorería del Estado para el manejo de 

fondos, valores y endeudamiento. 

 
Artículo 12º.- El Sistema de Contabilidad Integrada incorporará las transacciones presupuestarias, 

financieras y patrimoniales en un sistema común, oportuno y confiable, destino y fuente de los 

datos expresados en términos monetarios.  Con base en los datos financieros y no financieros 

generará información relevante y útil para la toma de decisión por las autoridades que regulan la 

marcha del Estado y de cada una de sus entidades, asegurando que: 

 
a) El sistema contable específico 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 aplicación general; 

 
b)    La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las acciones del 

Estado y mida los resultados obtenidos. 

 
Artículo 13º.- El Control Gubernamental tendrá por objetivo mejorar la eficiencia en la captación y 

uso de los recursos públicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la información que 

se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta 

oportuna de los resultados de su gestión; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y 

comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado. 

 
El Control Gubernamental  se aplicará sobre el funcionamiento de los sistemas de administración 

de los recursos públicos y estará integrado por: 
 

a) El Sistema de Control Interno que comprenderá los instrumentos de control previo y posterior 

incorporados en el plan de organización 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 aplicará por medio de la auditoria externa de 

las operaciones ya ejecutadas. 

 
Artículo 14º.-  Los procedimientos de control interno previo se aplicarán por todas las unidades de 

la entidad antes de la ejecución de sus operaciones y actividades o de que sus actos causen 

efecto.  Comprende la verificación del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos 

que los respaldan, así como de su conveniencia y oportunidad en función de los fines y programas 

de la entidad. Se prohíbe 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 podrá crearse una unidad especial que asuma la dirección 

o centralización del ejercicio de controles previos. 

 
El control interno posterior será 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. 

 

 
Artículo 15º.- La auditoria interna se practicará por una unidad especializada de la propia entidad, 

que realizará las siguientes actividades en forma separada, combinada o integral: evaluar el grado 

de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administración 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 auditoría interna no 

participará en ninguna otra operación ni actividad administrativa y dependerá de la máxima 

autoridad ejecutiva de la entidad, sea ésta colegiada o no, formulando y ejecutando con total 

independencia el programa de sus actividades. 

 
Todos sus informes serán remitidos inmediatamente después de concluidos a la máxima autoridad 

colegiada,  si  la  hubiera; a la  máxima  autoridad  del  ente que ejerce tuición sobre la entidad 

auditada; y a la Contraloría General de la República. 

 
Artículo 16º.- La auditoría externa será independiente e imparcial, y en cualquier momento podrá 

examinar las operaciones o actividades ya realizadas por la entidad, a fin de calificar la eficacia de 

los sistemas de administración 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 economía de las operaciones.  Estas actividades de auditoría externa 

posterior podrán ser ejecutadas en forma separada, combinada o integral, y sus recomendaciones, 

discutidas y aceptadas por la entidad auditada, son de obligatorio cumplimiento. 
 

 
CAPITULO III 

RELACION CON LOS SISTEMAS NACIONALES DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA 

 
Artículo 17º.- Los sistemas nacionales de Planificación e Inversión Pública definirán las estrategias 

y políticas gubernamentales que serán ejecutadas mediante los sistemas de Administración y 

Control que regula la presente ley. 
 

Artículo 18º.- Para el funcionamiento anual de los sistemas de Programación de Operaciones, 

Organización Administrativa, Presupuesto y Tesorería y Crédito Público, los sistemas nacionales 

de  Planificación  e  Inversión  Pública  compatibilizarán  e  integrarán  los  objetivos  y  planes 

estratégicos de cada entidad y los proyectos de inversión pública que deberán ejecutar, con los 

planes de mediano y largo plazo, la política monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento 

disponible, manteniéndose el carácter unitario e integral de la formulación del presupuesto, de la 

tesorería y del crédito público. 

 
Artículo 19º.- Los sistemas de Control Interno y de Control Externo Posterior, además de procurar 

la eficiencia de los sistemas de administración, evaluarán el resultado de la gestión tomando en 

cuenta, entre otros criterios, las políticas gubernamentales definidas por los sistemas nacionales de 

Planificación e Inversión Pública. 
 

 
CAPITULO IV 

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES 



 

 

 

 

 

Articulo 20º.- Todos los sistemas de que trata la presente Ley serán regidos por órganos rectores, 

cuyas atribuciones básicas son: 
 

a)    Emitir las normas y reglamentos básicos para cada sistema; 

 
b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la 

implantación progresiva de los sistemas; 

 
c) Compatibilizar o evaluar, según corresponda, las disposiciones específicas que elaborará 

cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en función de su 

naturaleza y la normatividad básica; y 

 
d) Vigilar   el   funcionamiento   adecuado   de   los   sistemas   específicos   desconcentrados   o 

descentralizados e integrar la información generada por los mismos. 

 
Artículo 21º.- El órgano rector de los Sistemas Nacionales de Planificación e Inversión Pública es 

el Ministerio de Planeamiento y Coordinación, el cual además velará por la integración de las 

normas y procedimientos de dichos sistemas con los Sistemas de Administración y Control 

Gubernamentales. Asimismo, tendrá las siguientes atribuciones y responsabilidades: 

 
a) Fijar el marco de mediano y largo plazo para formular los programas de operación y los 

presupuestos de las entidades públicas, en base a los lineamientos de política económica y 

social, desarrollados por los Sistemas de Planificación e Inversión Pública. 

 
b) Asegurar la compatibilidad de los objetivos y planes estratégicos de las entidades públicas con 

los objetivos y planes estratégicos nacionales y con el Plan de Inversiones Públicas. 

 
c) Elaborar, con base en la generación continua de iniciativas, el Plan de Inversiones Públicas 

que contendrá los proyectos de preinversión e inversión aprobados por las instancias 

sectoriales y regionales. 
 

d) Negociar, en nombre del Estado y en el marco de la política de crédito público fijada por el 

Ministerio de Finanzas, la obtención de todo financiamiento externo, cualquiera sea su 

modalidad, origen y destino. En lo concerniente a la promoción del financiamiento proveniente 

de relaciones bilaterales, contará con el apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto. 

 
e) Procesar ante las autoridades que corresponda, el compromiso que el Estado asume por 

intermedio del Ministerio de Finanzas en la concertación de todo financiamiento externo, y 

perfeccionar los convenios bilaterales con el apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores y 

Culto. 

 
f) Programar, por años de ejecución, el Plan de Inversiones Públicas Financiado, evaluar su 

ejecución y mantenerlo actualizado con base en la información generada por los Sistemas de 

Administración y Control. 

 
Articulo 22º.-  El Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y órgano rector de los sistemas de 

Programación de Operaciones; Organización Administrativa; Presupuesto; Administración de 

Personal; Administración de Bienes y Servicios; Tesorería y Crédito Público; y Contabilidad 

Integrada. Estos sistemas se implantarán bajo la dirección y supervisión del Ministerio de Finanzas 

que participará en el diseño de la política económica y será responsable de desarrollar la política 

fiscal y de crédito público del Gobierno. 



 

 

 

 

Artículo 23º.- La Contraloría General de la República es el órgano rector del sistema de Control 

Gubernamental, el cual se implantará bajo su dirección y supervisión.  La Contraloría General de la 

República emitirá las normas básicas de control interno y externo; evaluará la eficacia de los 

sistemas de control interno; realizará y supervisará el control externo y ejercerá la supervigilancia 

normativa de los sistemas contables del Sector Público a cargo de la Contaduría General del 

Estado del Ministerio de Finanzas. En igual forma promoverá el establecimiento de los sistemas de 

contabilidad y control interno y conducirá los programas de capacitación y especialización de 

servidores públicos en el manejo de los sistemas de que trata esta ley. 
 

Artículo 24º.- El Banco Central de Bolivia es la única autoridad monetaria del país y el órgano 

rector de todo sistema de captación de recursos e intermediación financiera y como tal es el 

responsable del manejo de las reservas monetarias. Además de normar y reglamentar las 

disposiciones legales referidas al funcionamiento de dichos sistemas, propondrá y acordará con los 

órganos pertinentes del Poder Ejecutivo la política monetaria, bancaria y crediticia y la ejecutará en 

forma autónoma, pudiendo negar crédito fiscal o crédito al sistema financiero cuando éste 

sobrepase los límites fijados en el Programa Monetario. Las entidades del Sector Público no 

Financiero efectuarán sus operaciones con el Banco Central de Bolivia únicamente por intermedio 

del Tesoro General de la Nación. 

 
Artículo 25º.-  El Directorio del Banco Central de Bolivia estará constituido por el Presidente del 

Banco y cinco directores, que serán designados de la siguiente manera: 

 
a) El Presidente del Banco Central de Bolivia será designado por el Presidente de la República 

de una terna propuesta por la Cámara de Diputados.  Durará en sus funciones cuatro años y 

podrá ser reelecto.  Ejercerá las funciones de Presidente del Directorio, con derecho a voto, 

más un voto dirimidor en caso de empate. 

 
b) Tres directores serán designados por el Presidente de la República y confirmados o negados 

por la Cámara de Senadores. Durarán en sus funciones cuatro años y podrán ser nuevamente 

designados  por  períodos  similares.  No  obstante,  estos  directores  serán  designados  por 

primera vez a partir de la aplicación de la presente Ley, por períodos de uno, dos y tres años, 

respectivamente y podrán ser después designados por otros períodos de cuatro años. 
 

c) Dos directores que serán designados por los Ministros de Finanzas y de Planeamiento y 

Coordinación, en representación de dichos Ministerios, no debiendo ejercer ninguna otra 

función pública. 

 
d) En caso de renuncia o inhabilitación tanto del Presidente como de cualquiera de los directores 

mencionados en los incisos anteriores, se designará otro en la misma forma prevista en el 

presente  artículo,  quien  ejercerá  sus  funciones  hasta  la  conclusión  del  período  del 

reemplazado y podrá ser después designado por otros períodos de cuatro anos. 

 
Artículo 26º.- La Superintendencia de Bancos es el Órgano rector del sistema de control de toda 

captación de recursos del público y de intermediación financiera del país, incluyendo el Banco 

Central de Bolivia. A este efecto normara' el control interno y externo de estas actividades y, sin 

perjuicio de las facultades de la Contraloría General de la República, ejercerá o supervisará el 

control  externo,  determinando,  y  en  su  caso  exigiendo,  el  cumplimiento  de las disposiciones 

legales, normas técnicas y reglamentarias por todas las entidades públicas, privadas y mixtas que 

realicen en el territorio de la República intermediación en la oferta y demanda de recursos 

financieros así como sobre las personas naturales o jurídicas que ejecuten actividades auxiliares 

del sistema financiero. En base a ello deberá opinar sobre la eficacia de las normas y reglamentos 

dictados  por  el  Banco  Central  para  el  funcionamiento  de  los  sistemas  de  captación  e 



 

 

 

 

 

intermediación financiera y, en su caso elevará al Banco Central recomendaciones concretas al 

respecto. 
 

La Superintendencia de Bancos, de acuerdo con el Banco Central de Bolivia, podrá incorporar al 

ámbito de su competencia a otras personas o entidades que realicen operaciones financieras, 

existentes o por crearse, cuando lo justifiquen razones de política monetaria y crediticia. 

 
Artículo 27º.- Cada entidad del Sector Público elaborará en el marco de las normas básicas 

dictadas por los órganos rectores, los reglamentos específicos para el funcionamiento de los 

sistemas de Administración y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de 

Planificación e Inversión Pública. Corresponde a la máxima autoridad de la entidad la 

responsabilidad de su implantación. Al efecto: 

 
a) Cualquier  tuición  que  corresponda  ejercer  a  una  entidad  pública  respecto  de  otras 

comprenderá la promoción y vigilancia de la implantación y funcionamiento de los sistemas de 

Planificación e Inversión, Administración y Control Interno. En el caso de la Programación de 

Operaciones de inversión pública, el ejercicio de la competencia sectorial o tuición sobre otra 

entidad comprenderá la evaluación de los correspondientes proyectos, previa a su inclusión 

en el Programa de Inversiones Públicas. 

 
b) La  tuición  incluye  la  facultad  de  ejercer  el  control  externo  posterior,  sin  perjuicio  de  la 

atribución de la Contraloría, así como la obligación de efectuar oportunamente el control 

externo posterior de las entidades cuyo reducido número de operaciones y monto de recursos 

administrados no justifican el funcionamiento de una unidad de auditoría interna propia. 

 
c) Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o 

bienes del Estado, tiene la obligación de rendir cuenta de la administración a su cargo por 

intermedio   del   sistema   contable   especificando   la   documentación   sustentatoria   y   las 

condiciones de su archivo. 

 
d) Con  fines  de  control  externo  posterior,  las  entidades  sujetas  al  Control  Gubernamental 

deberán enviar a la Contraloría copia de sus contratos y de la documentación sustentatoria 

correspondiente dentro de los cinco días de haber sido perfeccionados. 
 

e) Dentro de los tres meses de concluido el ejercicio fiscal, cada entidad con patrimonio propio y 

autonomía financiera entregará obligatoriamente a la entidad que ejerce tuición sobre ella y a 

la Contaduría General del Estado, y pondrá a disposición de la Contraloría General de la 

República, los estados financieros de la gestión anterior, junto con las notas que 

correspondieren y el informe del auditor interno. 

 
f) La  máxima  autoridad  colegiada,  si  la  hubiera,  y  el  ejecutivo  superior  de  cada  entidad 

responderán ante la Contraloría General de la República por el respecto a la independencia 

de la unidad de auditoría interna, y ésta por la imparcialidad y calidad profesional de su 

trabajo. 

 
g) Las unidades jurídicas de las entidades del Sector Público son responsables de la efectividad 

en el cumplimiento de las obligaciones relativas a la defensa de los intereses del Estado. 

Deberán elevar informes periódicos a la Contraloría 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 

 
Artículo 28º.-  Todo servidor público responderá de los resultados emergentes del desempeño de 

las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto: 

 
a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinará tomando en cuenta 

los resultados de la acción u omisión. 

 
b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor público, 

mientras no se demuestre lo contrario. 

 
c) El  término  “servidor  público”  utilizado  en  la  presente  Ley,  se  refiere  a  los  dignatarios, 

funcionarios y toda otra persona que preste servicios en relación de dependencia con 

autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneración. 

 
d) Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente ley como sinónimos y se 

refieren a los servidores públicos que por su jerarquía y funciones son los principales 

responsables de la administración de las entidades de las que formen parte. 

 
Artículo 29º.-  La responsabilidad es administrativa cuando la acción u omisión contraviene el 

ordenamiento jurídico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor 

público.  Se determinará por proceso interno de cada entidad que tomará en cuenta los resultados 

de la auditoría si la hubiere.  La autoridad competente aplicará, según la gravedad de la falta, las 

sanciones de : multa hasta un veinte por ciento de la remuneración mensual; suspensión hasta un 

máximo de treinta días; o destitución. 
 

Artículo 30º.-  La responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas 

a que se refiere el inciso c) del artículo 1º y el artículo 28º de la presente Ley; cuando incumpla lo 

previsto en el primer párrafo y los incisos d), e), o f) del artículo 27º de la presente Ley; o cuando 

se encuentre que las deficiencias o negligencia de la gestión ejecutiva son de tal magnitud que no 

permiten lograr, dentro de las circunstancias existentes, resultados razonables en términos de 

eficacia, eficiencia y economía.  En estos casos, se aplicará la sanción prevista en el inciso g) del 

artículo 42º de la presente Ley. 

 
Artículo 31º.-  La responsabilidad es civil cuando la acción u omisión del servidor público o de las 

personas  naturales  o  jurídicas  privadas  cause  daño  al  Estado  valuable  en  dinero.     Su 

determinación se sujetará a los siguientes preceptos: 

 
a) Será civilmente corresponsable el superior jerárquico 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 administración y control interno factibles de ser implantados en 

la entidad. 

 
b) Incurrirán en responsabilidad civil las personas naturales o jurídicas que no siendo servidores 

públicos, se beneficiaren indebidamente con recursos públicos o fueren causantes de daño al 

patrimonio del Estado y de sus entidades. 

 
c) Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho que 

hubiese causado daño al Estado, serán solidariamente responsables. 



 

 

 

 

 

Artículo 32º.-  La entidad estatal condenada judicialmente al pago de daños y perjuicios a favor de 

entidades públicas o de terceros, repetirá el pago contra la autoridad que resultare responsable de 

los actos o hechos que motivaron la sanción. 
 

Artículo 33º.- No existirá responsabilidad administrativa, ejecutiva ni civil cuando se pruebe que la 

decisión hubiese sido tomada en procura de mayor beneficio y en resguardo de los bienes de la 

entidad, dentro de los riesgos propios de operación y las circunstancias imperantes al momento de 

la decisión, o cuando situaciones de fuerza mayor originaron la decisión o incidieron en el resultado 

final de la operación. 

 
Artículo 34º.- La responsabilidad es penal cuando la acción u omisión del servidor público y de los 

particulares, se encuentra tipificada en el Código Penal. 

 
Artículo 35º.- Cuando los actos o hechos examinados presenten indicios de responsabilidad civil o 

penal, el servidor público o auditor los trasladará a conocimiento de la unidad legal pertinente y 

ésta mediante la autoridad legal competente solicitará directamente al juez que corresponda, las 

medidas precautorias y preparatorias de demanda a que hubiere lugar o denunciará los hechos 

ante el Ministerio Público. 

 
Artículo 36º.- Todo servidor público o ex - servidor público de las entidades del Estado y personas 

privadas con relaciones contractuales con el Estado cuyas cuentas y contratos estén sujetos al 

control posterior, auditoría interna o externa, quedan obligados a exhibir la documentación o 

información necesarias para el examen y facilitar las copias requeridas, con las limitaciones 

contenidas en los artículos 510, 520 y 560 del Código de Comercio. 

 
Las autoridades de las entidades del Sector Público asegurarán el acceso de los ex - servidores 

públicos a la documentación pertinente que les fuera exigida por el control posterior. Los que 

incumplieren lo dispuesto en el presente artículo, serán pasibles a las sanciones establecidas en 

los artículos 1540, 1600 y 1610 del Código Penal, respectivamente. 

 
Artículo 37º.- El Control Posterior Interno o Externo no modificará los actos administrativos que 

hubieren puesto término a los reclamos de los particulares y se concretará a determinar la 

responsabilidad de la autoridad que los autorizó expresamente o por omisión, si la hubiere. 
 

Artículo 38º.-  Los profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y 

documentos que suscriban.  También serán responsables los abogados por el patrocinio legal del 

Sector Público cuando la tramitación de la causa la realicen con vicios procedimentales o cuando 

los recursos se declaren improcedentes por aspectos formales. 

 
Artículo 39º.-  El  juez  o  tribunal  que  conozca  la  causa  al  momento  del  pago  del  daño  civil 

actualizará el monto de la deuda considerando, para el efecto, los parámetros 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 

darán lugar a condena de costas y honorarios profesionales, corriendo éstos a cargo de las 

respectivas partes del proceso. 

 
Artículo 40º.- Las acciones judiciales y obligaciones emergentes de la responsabilidad civil 

establecida en la presente Ley, prescribirán en diez años computables a partir del día del hecho 

que da lugar a la acción o desde la última actuación procesal.  El plazo de la prescripción se 

suspenderá o se interrumpirá de acuerdo con las causas y en la forma establecidas en el Código 

Civil. Para la iniciación de acciones por hechos o actos ocurridos antes de la vigencia de la 

presente ley, este término de prescripción se computará a partir de la fecha de dicha vigencia. 



 

 

 

 

CAPITULO VI 

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA 

 
Artículo 41º.- La Contraloría General de la República ejercerá el Control Externo Posterior con 

autonomía operativa, técnica y administrativa. A fin de asegurar su independencia e imparcialidad 

respecto a la administración del Estado, el presupuesto de la Contraloría, elaborado por ésta y 

sustentado en su programación de operaciones, será incorporado sin modificación por el Ministerio 

de Finanzas al proyecto de Presupuesto General de la Nación, para su consideración por el 

Congreso Nacional.  Una vez aprobado, el Ministerio de Finanzas efectuará los desembolsos que 

requiera la Contraloría de conformidad con los programas de caja elaborados por la misma. 

 
Artículo  42º.-  Para  el  ejercicio  del  Control  Externo  Posterior  se  establecen  las  siguientes 

facultades: 

 
a) La  Contraloría  podrá  contratar  los  servicios  de  firmas  o  profesionales  calificados  e 

independientes u ordenar a las entidades del Sector Público y a las personas comprendidas 

en el artículo 50 de la presente  Ley,  la  contratación  de dichos servicios, señalando los 

alcances del trabajo, cuando requiera asesoría o auditoría externa especializada o falten los 

recursos profesionales necesarios para ejecutar los trabajos requeridos. En todos los casos la 

contratación se sujetará al reglamento que al efecto expida la Contraloría General. 

 
b) Todo informe de auditoría interna o externa será enviado a la Contraloría inmediatamente de 

ser concluido, en la forma y con la documentación que señale la reglamentación. 

 
c) La Contraloría podrá conocer los programas, las labores y papeles de trabajo de las auditorías 

que realicen las entidades públicas y las firmas o profesionales independientes, sin afectar la 

responsabilidad de los mismos. 

 
d) La Contraloría podrá examinar en cualquier momento los registros y operaciones realizadas 

por las entidades sujetas al Control Gubernamental. 

 
e) En caso de incumplimiento de los plazos y condiciones para la implantación progresiva de los 

sistemas en alguna de las entidades, el Contralor General de la República podrá ordenar: 

-       Congelamiento de cuentas corrientes bancarias de la entidad; 

- Suspensión de entrega de fondos por los tesoros del Estado o por cualquier organismo 

financiador. 

 
f) En caso de incumplimiento de la presente Ley por el servidor público, el Contralor General de 

la  República  de  oficio  o  a  petición  fundamentada  de  los  Órganos  Rectores  o  de  las 

autoridades que ejercen tuición, podrá recomendar al máximo ejecutivo de la entidad o a la 

autoridad superior, imponga la sanción que corresponda según el artículo 29º de la presente 

Ley, sin perjuicio de la responsabilidad ejecutiva, civil y penal a que hubiere lugar. 

 
g)    En caso de responsabilidad ejecutiva determinada por el Contralor General de la República, 

éste podrá recomendar a la máxima dirección colegiada, siempre que no estuviere involucrada 

en las deficiencias observadas, y a la autoridad superior que ejerce tuición sobre la entidad, la 

suspensión o destitución del principal ejecutivo y, si fuere el caso, de la dirección colegiada, 

sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar, informando a las 

respectivas comisiones del H. Congreso Nacional. 

 
h) Para el caso previsto en la última parte del artículo 36º de la presente ley, dentro de las 

veinticuatro horas de la solicitud del Contralor acompañada de copia de la advertencia previa, 



 

 

 

 

 

el Fiscal del Distrito en lo Penal expedirá mandamiento de apremio de acuerdo al Código 

Penal y su Procedimiento. 
 

Artículo 43º.- Sin perjuicio de las acciones judiciales que seguirán oportunamente las entidades 

públicas contra quienes incumplan las obligaciones contraídas, a pedido de la entidad o de oficio la 

Contraloría General de la República con fundamento en los informes de auditoría podrá emitir 

dictamen sobre las responsabilidades, de acuerdo con los siguientes preceptos: 

 
a) El  dictamen  del Contralor General  de la República y los informes y documentos que lo 

sustentan, constituirán prueba preconstituida para la acción administrativa, ejecutiva y civil a 

que hubiere lugar. 

 
b) Con el dictamen  de responsabilidad se notificará a los presuntos responsables y se remitirá a 

la entidad, de oficio, un ejemplar de todo lo actuado, para que cumpla lo dictaminado y, si 

fuera el caso, requiera el pago de la obligación determinada concediendo al deudor diez días 

para efectuarlo, bajo conminatoria de iniciarse en su contra la acción legal que corresponda. 

 
c) En caso de que la entidad pertinente no hubiese iniciado el proceso administrativo o la acción 

judicial dentro de los veinte días de recibido el dictamen, el Contralor General de la República 

o quien represente a la Contraloría en cada capital de departamento en su caso, instruirá a 

quien corresponda la destitución del ejecutivo y del asesor legal principal iniciándose contra 

ellos  la  acción  judicial  a  que  hubiere  lugar,  subsistiendo  la  obligación  de  las  nuevas 

autoridades por los procesos que originaron la destitución de sus antecesores, bajo 

apercibimiento de iguales sanciones. 

 
Artículo 44º.- La Contraloría General de la República podrá demandar y actuar en procesos 

administrativos, coactivos fiscales, civiles y penales relacionados con daños económicos al Estado. 

Su  representación  será  ejercida  por  el  Contralor  General  de  la  República  o  por  quienes 

representen a la Contraloría en cada capital de departamento, los que tendrán poder para delegar 

estas facultades. 
 

Artículo 45º.- La Contraloría General de la República propondrá al Poder Ejecutivo, para su 

vigencia  mediante  Decreto  Supremo,  la  reglamentación  concerniente  al  Capítulo  V 

"Responsabilidad  por  la  Función  Pública"  y  al  ejercicio  de  las  atribuciones  que  le  han  sido 

asignadas en esta ley. 

 
Artículo  46º.-  La  Contraloría  General  de  la  República  sólo  ejercerá  las  funciones  que 

corresponden a su naturaleza de Órgano Superior de Control Gubernamental Externo Posterior 

conforme  se  establece  en  la  presente  ley  Al  efecto,  coordinará  con  el  Poder  Ejecutivo  la 

eliminación o transferencia de cualquier otra competencia o actividad que haya venido ejerciendo. 
 

 
CAPITULO VII 

DE LA JURISDICCION COACTIVA FISCAL 

 
Artículo 47º.- Créase la jurisdicción coactiva fiscal para el conocimiento de todas las demandas 

que se interpongan con ocasión de los actos de los servidores públicos, de los distintos entes de 

derecho público o de las personas naturales o jurídicas privadas que hayan suscrito contratos 

administrativos con el Estado, por los cuales se determinen responsabilidades civiles definidas en 

el artículo 31º de la presente Ley.  Son contratos administrativos aquellos que se refieren a 

contratación de obras, provisión de materiales, bienes y servicios y otros de similar naturaleza. 



 

 

 

 

Artículo 48º.- No corresponden a la jurisdicción coactiva fiscal las cuestiones de índole civil no 

contempladas en el artículo 47º ni las de carácter penal, comercial o tributario atribuidas a la 

jurisdicción ordinaria y tributaria y aquellas otras que, aunque relacionadas con actos de la 

administración pública, se atribuyen por ley a otras jurisdicciones. 
 

Artículo 49º.- Los conflictos de competencia que se suscitaren entre la jurisdicción coactiva fiscal y 

otras jurisdicciones o tribunales serán resueltos conforme se determine en la ley a que se refiere el 

artículo 51º de la presente Ley. 

 
Artículo 50º.-  La jurisdicción coactiva fiscal es improrrogable en razón de la competencia territorial 

e indelegable.  Su ejercicio por autoridades administrativas u otras, dará lugar a la nulidad de pleno 

derecho de sus actuaciones y resoluciones. 

 
Artículo 51º.- El Tribunal Coactivo Fiscal formará parte del Poder Judicial. Su organización y el 

Procedimiento Coactivo Fiscal serán determinados mediante ley expresa, cuyo proyecto deberá ser 

presentado por el Poder Ejecutivo dentro de las treinta primeras sesiones de la próxima Legislatura 

Ordinaria. 

 
Artículo 52º.- Se eleva a rango de Ley el Decreto Ley 14933 de 29 de septiembre de 1977, sólo en 

lo correspondiente al Procedimiento Coactivo Fiscal, que regirá en tanto entre en vigencia la ley a 

que se refiere el articulo anterior, salvo los casos en apelación que serán conocidos por el Tribunal 

Fiscal de la Nación. 
 

 
CAPITULO VIII 

ABROGACIONES Y DEROGACIONES 

 
Artículo 53º.- Se abrogan las siguientes disposiciones: 

 
 Ley Orgánica de la Contraloría General de la República 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 1º de abril de 1975. 

 Control Previo Externo, Ley 493 de 29 de diciembre de 1979. 

 D.L. 18953 de 19 de mayo de 1982. 

 
Artículo 54º.- Se derogan las siguientes disposiciones: 

 
 Ley Orgánica de Presupuesto de 27 de abril de 1928, excepto los artículos 7º, 47º, 48º, 

49º, 50º y 51º. 

 Ley Orgánica de la Contraloría General de la República con excepción de los artículos 3º, 

4º sin el inciso b) y 5º; asimismo la Ley del Sistema de Control Fiscal, con excepción del 

artículo 77º, correspondientes al D.L. 14933 de 29 de septiembre de 1977. 

 
Artículo 55º.- Se derogan las disposiciones contrarias a la presente Ley contenidas en las que se 

indican y en toda otra norma legal: 

 
 Organización  del Instituto Superior  de  Administración  Pública, D.S. 06991 de 10 de 

diciembre de   1964. 

 Ley de Organización Administrativa del Poder Ejecutivo, D.L. 10460 de 15 de septiembre 

de 1972. 

 Ley Orgánica 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 Orgánica del Banco Central de Bolivia, D.L. 14791 de 1º de agosto de 1977. 

 Imprescriptibilidad de las deudas al Estado, D.L. 16390 de 30 de abril de 1979. 

 Dolarización 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 

1989. Pase al Poder Ejecutivo para fines 

constitucionales. 

Es dada en la Sala de Sesiones del Honorable Congreso Nacional, a los nueve días del mes 

de julio de mil novecientos noventa años. 

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

 
Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los veinte días del mes de julio de mil 

novecientos noventa años. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS V 
COPIAS DE INSTRUMENTOS UTILIZADOS 

(SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE 

HACIENDA. – normas Básicas) 
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Este documento se ha diseñado para informar al público 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 explícita o implícitamente. 
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TITULO I DISPOSICIONES 

GENERALES 
 

 

1.- (Sistema  de Organización Administrativa). El Sistema de Organización Administrativa en el 

conjunto  ordenado  de  normas,  criterios  y  metodologías,  que  a  partir  del  marco  jurídico 

administrativo del sector público, del Plan Estratégico Institucional. y del Programa de Operaciones 

Anual, regulan el proceso de estructuración organizacional de las entidades públicas, contribuyendo 

al logro de los objetivos institucionales. 
 

2.- (Objetivos del Sistema  de Organización Administrativa). El objetivo general del Sistema de 

Organización Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, 

reorientándolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompañe eficazmente 

los cambios que se producen en el plano económico, político, social y tecnológico. 
 

Los objetivos específicos son: 
 

 Lograr la satisfacción de las necesidades de los usuarios de los servicios públicos. 
 

 Evitar la duplicación y dispersión de funciones. 
 

 Determinar el ámbito de competencia y autoridad de las áreas y unidades organizacionales. 
 

 Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicación, la coordinación 

y el logro de los objetivos. 
 

 Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y 

eficiencia económica. 
 

3.  (Objetivos  de  las  Normas  Básicas).   Las  Normas  Básicas  del  Sistema  de  Organización 

Administrativa tienen como objetivos: 
 

 Proporcionar los elementos esenciales de organización, que deben ser considerados en el 

análisis, diseño e implantación de la estructura organizacional de la entidad. 
 

 Lograr que 1a estructura organizacional de las entidades públicas sea conformada bajo 

criterios de orden técnico. 
 

4.- (Ambito  de aplicación). Las presentes normas son de aplicación obligatoria para todas las 

entidades del sector publico señaladas en el artículos 3o. y 4o. de la Ley No1178 de Administración 

y Control Gubernamentales. 
 

5.-  (Atribuciones institucionales) 
 

a.   El Ministerio de Hacienda es el órgano rector del Sistema de Organización Administrativa, 

sus atribuciones básicas están descritas en el artículo 20 de la Ley 1178 y son ejercidas a 

través de su unidad técnica especializada, la Dirección de Organización, Normas y 

Procedimientos Administrativos DONPA. 
 

b.   Cada entidad del Sector Público elaborará en el marco de las presentes normas básicas su 

Reglamento Específico para la implantación del Sistema de Organización Administrativa. 
 

El Reglamento Específico aprobado mediante disposición legal interna, deberá ser compatibilizado 

por el órgano rector. 
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6.-- (Principios del  Sistema  de  Qrganización Administrativa).  Los principios en los que se 

sustentan las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa son: 
 

a.   Estructuración  técnica.-La   estructura  organizacional  de  cada  entidad  se  definirá  en 

función a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicándose criterios y 

metodologias técnicas de organización administrativa. 
 

b.   Flexibilidad.-  La  estructura  organizacional  de  la  entidad  se  adecuará  a  los  cambios 

internos y del entorno. 
 

c. Formalización..- Las regulaciones en materia de organización administrativa deberán estar 

establecidas por escrito. 
 

d.   Servicio  a los  usuarios.-La estructura organizacional de la entidad estará orientada a 

facilitar la satisfacción de las necesidades de servicios públicos de los usuarios, a través de 

su prestación en forma ágil, eficiente y con equidad social. 
 

7.- (Interrelación con otros sistemas).  En base a los procesos y funciones determinados por cada 

uno de los Sistemas de Administración y Control Gubernamentales, el Sistema de Organización 

Administrativa establece la estructura organizacional necesaria para el funcionamiento de los 

mismos. 

El Sistema de Organización Administrativa interactúa en mayor grado con los siguientes Sistemas.. 

a.   El   Sistema   de   Programación  de   Operaciones  considerando  el  Plan  Estratégico 

Institucional, la misión y los objetivos institucionales, establece los objetivos de gestión, las 

operaciones y recursos de la entidad, en base a los cuales se identifican las necesidades 

de organización. El Sistema de Organización Administrativa a su vez, prevé y establece la 

estructura organizacional para la elaboración y ejecución del Programa de Operaciones 

Anual. 
 

b.  El Sistema de Administración de Personal,  define, en relación con el Sistema de 

Organización Administrativa, las normas y procesos de programación de puestos, 

contratación  y  asignación  de  funciones  del  personal  necesario  para  desarrollar  las 

funciones de las unidades organizacionales. El Sistema de Organización Administrativa a 

su vez, conforma las áreas y unidades, establece medios e instancias de comunicación y 

coordinación interna y externa y procesos que sirven de base para la programación de 

puestos, la contratación y asignación de funciones. 
 

c. El Sistema  de  Control  Gubernamental, establece disposiciones y normas básicas de 

control interno relativas al Sistema de Organización Administrativa, y ejerce el control sobre 

el funcionamiento del mismo. El Sistema de Organización Administrativa establece a su 

vez, los manuales y reglamento específico de la entidad, que sirven de base para el control 

gubernamental. 
 

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

Sistema de Organización Administrativa tienen como componentes los procesos de: 
 

 Análisis Organizacional. 
 

 Diseño Organizacional. 
 

 Implantación del Diseño organizacional. 
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9.- (Responsables de la aplicación de las Normas  Básicas).  El análisis, diseño e implantación 

de la estructura organizacional de la entidad es responsabilidad de la máxima autoridad ejecutiva y 

de los servidores públicos en su ámbito de competencia. 
 

10.- (Revisión  y actualización de las Normas Básicas).  El órgano 
 

rector del Sistema de Organización Administrativa revisará las presentes normas al menos una vez 

al año, y de ser necesario las actualizará en base al análisis de la experiencia derivada de su 

aplicación, a la dinámica de la ciencia administrativa y a las observaciones y recomendaciones 

fundamentadas que formulen las entidades públicas. 
 

11.-(Adecuación de la estructura organizacional). La estructura organizacional de la entidad se 

adecuará  de  forma  inmediata  a  la  aprobación  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 organización. 
 

 
TITULO II 

ANALISIS ORGANIZACIONAL 
 
 

12.- (Análisis de la estructura organizacional). Las disposiciones legales vigentes en materia de 

organización, el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual constituirán el 

marco de referencia para el análisis organizacional de la entidad. 
 

Las entidades en funcionamiento analizarán si la estructura organizacional ha constituido un medio 

eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el Programa de Operaciones. 
 

Se evaluará, fundamentalmente: 
 

 la calidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios, 
 

 la efectividad de los procesos 
 

 la rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios internos y 

externos. 
 

Este proceso se realizará como parte del análisis de situación regulado en las Normas Básicas del 

Sistema de Programación de Operaciones y cuando las circunstancias así lo justifiquen. 
 

Asimismo, se deberá realizar un análisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de 

ajustar la estructura organizacional para lograr los objetivos de gestión. 
 

13.- (Resultados del análisis organizacional). En base al resultado del análisis organizacional se 

podrán tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos: 
 

 Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear áreas y unidades. 
 

 Reubicar las diferentes unidades en la estructura. 
 

 Redefinir canales y medios de comunicación interna. 
 

 Redefinir instancias de coordinación interna y de relación interinstitucional. 
 

 Rediseñar procesos. 
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 Otros específicos de organización. 
 

 

TITULO III 

DISEÑO ORGANIZACIONAL 

 
CAPITULO I 

PROCESO DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL 
 
 

14.- (Etapas  del diseño  o rediseño  organizacional). Las etapas que se contemplarán en este 

proceso, son: 
 

 Identificación de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio. 
 

 Identificación de los servicios y/o bienes que satisfacen estas necesidades. 
 

 Diseño de los procesos para la producción de los servicios y/o bienes, sus resultados e 

indicadores. 
 

 Identificación y conformación de áreas y unidades organizacionales que llevarán a cabo las 

operaciones especificando su ámbito de competencia. 
 

 Determinación del tipo y grado de autoridad de las unidades, y su ubicación en los niveles 

jerárquicos. 
 

 Definición de los canales y medios de comunicación. 
 

 Determinación de las instancias de coordinación interna. 
 

 Definición de los tipos e instancias de relación interinstitucional. 
 

 Elaboración del Manual de Organización y Funciones y el Manual de Procesos. 
 

15.- (Formalización del diseño  organizacional). El diseño organizacional se formalizará en los 

siguientes documentos, aprobados mediante resolución interna pertinente: 
 

a) Manual de Organización y Funciones que incluirá: 
 

 Las disposiciones legales que regulan la estructura. 
 

 Los objetivos institucionales. 
 

 El organigrama. 
 

-Para las unidades de nivel jerárquico superior: 
 

 Los objetivos. 
 

 El nivel jerárquico y relaciones de dependencia. 
 

 Las funciones. 
 

 Las relaciones de coordinación interna y externa. 
 

-Para otras unidades: 
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 La relación de dependencia. 
 

 Las funciones. 
 

b) Manual de Procesos que incluirá: 
 

 La denominación y objetivo del proceso. 
 

 Las normas de operación. 
 

 La descripción del proceso y sus procedimientos. 
 

 Los diagramas de flujo. 
 

 Los formularios y otras formas utilizadas. 
 

 
CAPITULO II 

CONFORMACION DE AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES 
 
 

16.- (Identificación de  los  usuarios y sus  necesidades). Se identificarán los usuarios de la 

entidad y sus necesidades, de acuerdo con el ámbito de competencia establecido en el instrumento 

jurídico  de  su  creación,  las  disposiciones  legales  relacionadas  y  los  objetivos  de  gestión 

establecidos en su Programa de Operaciones Anual. 
 

17.- (Identificación de servicios y/O bienes). Se identificará los servicios y/o bienes que 

proporciona la entidad, priorizándolos según criterios institucionales de acuerdo a su Plan 

Estratégico. 
 

18.- (Diseño de los procesos, resultados e indicadores). Se identificarán y establecerán los 

procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El 

diseño de los procesos será formalizado en el Manual de Procesos. 
 

Se procederá al diseño de los procesos en forma general o de procedimientos, de acuerdo con los 

requerimientos de la entidad: 
 

 Los procesos descritos a nivel general, seguirán las etapas determinadas en el capítulo de 

Determinación de Operaciones de las Normas Básicas del Sistema de Programación de 

Operaciones. 
 

 Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos, seguirán, 

al menos, las siguientes etapas: 
 

 Ordenamiento lógico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la operación. 
 

 Identificación de los insumos que requieren los procedimientos y sus especificaciones. 
 

 Identificación de la unidad responsable de la ejecución de cada tarea. 
 

 Descripción de los registros, formularios u otros impresos a utilizar. 
 

 Identificación de los resultados verificables. 
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19.- (Identificación y organización). Una vez definidos los usuarios, los servicios y/o bienes y los 

procesos de la entidad, se identificarán y conformarán en base a estos, las unidades 

organizacionales. 
 

Posteriormente, se conformarán las áreas agrupando unidades que requieren estar relacionadas 

entre sí, y se determinará su ámbito de competencia. 
 

20.- (Niveles jerárquicos). Se establecerán los siguientes niveles jerárquicos: 
 

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

entidad. 
 

b.  Nivel ejecutivo, en el cual se aplican las políticas 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.- (Asignación de autoridad y dependencia jerárquica). A las unidades organizacionales se 

les proporcionará la autoridad lineal y/o funcional necesaria para la ejecución de las operaciones 

asignadas, en relación a su jerarquía. 
 

Se definirá la dependencia jerárquica de la unidad en función a la especialización y desagregación 

de las operaciones. 
 

22.- (Clasificación de unidades organizacionales). Las unidades organizacionales deberán 

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 carácter consultivo y no ejercen autoridad lineal 

sobre las demás unidades. 
 

23.- (Alcance  de Control).  Con el fin de lograr un eficiente alcance de control, el número de 

unidades y equipos de trabajo dependientes de otras unidades organizacionales, deberá tener una 

dimensión que no diluya la capacidad de dirección. 
 

24.- (Desconcentración). La máxima autoridad ejecutiva podrá disponer la desconcentración de 

una unidad organizacional mediante la emisión de una disposición legal pertinente que autorice 

esta desconcentración, y que contenga, al menos, lo siguiente: 
 

 Justificación técnica y económica. 
 

 Objetivos. 
 

 Ambito de su competencia. 
 

 Funciones específicas. 
 

 Grado de autoridad. 
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25.- (Unidades  organizacionales para programas y proyectos). Para la ejecución de programas 

y/o proyectos, se podrán 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 estará limitada al cumplimiento de sus objetivos. 
 

 

CAPITULO III 

COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL 
 
 

26.- (Canales y medios  de comunicación interna). Se definirán los canales de comunicación 

descendente, ascendente y cruzada y sus respectivos medios de comunicación, considerando lo 

siguiente: 
 

 La cadena de mando en la comunicación descendente y ascendente. 
 

 El tipo de información que se transmitirá regularmente. 
 

 La frecuencia y fluidez de la información. 
 

 El alcance y cobertura del medio de comunicación. 
 

27.- (Instancias de coordinación interna).  Las instancias de coordinación interna, deberán 

organizarse para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre unidades, que no 

pudieran resolverse a través de gestiones directas. Toda relación directa y necesaria de 

coordinación, será estipulada como función específica de cada unidad. 
 

Estas instancias de coordinación, podrán denominarse comités, consejos comisiones. Contarán con 

un instrumento legal de creación que establecerá: 
 

 El objetivo de la instancia de coordinación. 
 

 Las funciones específicas. 
 

 La unidad encargada de la instancia. 
 

 El carácter temporal o permanente. 
 

 La periodicidad de las sesiones. 
 

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

organizará: 
 

 La obtención de retroalimentación de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios 

y/o bienes prestados. 
 

 La atención de asuntos que faciliten los trámites del público usuario. 
 

 Los medios de comunicación necesarios para facilitar la orientación al público, en los 

trámites y gestiones, que requiera realizar. 
 

 La  recepción,  el  registro,  la  canalización  y  el  seguimiento  de  sugerencias,  reclamos, 

denuncias o cualquier otro asunto similar. 
 

29.- (Procedimientos Administrativos Básicos  de Comunicación y Coordinación). En lo que 

respecta a los procedimientos administrativos básicos de comunicación y coordinación se aplicará 



- 8 - 

 

 

 
 

 

 

lo dispuesto por el D.S. 23934 de fecha 23/12/94, mediante el cual se aprueba el Reglamento 

Común de Procedimientos Administrativos y de Comunicación de los Ministerios (RCP). 
 

 

CAPITULO IV RELACIONES 

INTERINSTITUCIONALES 
 
 

30.-  (Relacionamiento interinstitucional).  Los  tipos  de  relacionamiento  interinstitucional  que 

puede tener la entidad son: de tuición, de relación funcional y de complementación. 
 

Se determinarán las obligaciones emergentes y la instrumentación necesaria para establecer esta 

interrelación. 
 

31.- (Formalización de las instancias de relación  interinstitucional). Para el tratamiento de 

asuntos de competencia, compartida entre entidades que no pudieran resolverse a través de 

gestiones directas, se organizará instancias de relación 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 máxima autoridad ejecutiva elevará esta situación 

a la autoridad en grado superior, con competencia, para que la considere, dirima o resuelva. 
 

 
TITULO IV 

IMPLANTACION DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL 
 
 

33.- (Plan de implantación). La máxima autoridad ejecutiva de la entidad, aprobará y aplicará el 

plan de implantación que deberá contener, al menos, lo siguiente: 
 

 Objetivos y estrategias de implantación. 
 

 Cronograma. 
 

 Recursos humanos, materiales y financieros necesarios. 
 

 Responsables de, la implantación. 
 

 Programa  de  difusión1  orientación,  adiestramiento  y/o  capacitación  a  responsables  y 

función anos involucrados. 
 

34.- (Requisitos para la implantación). El diseño organizacional se establece para alcanzar los 

objetivos del Programa de Operaciones Anual, por lo cual, constituyen requisitos para su 

implantación, la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual, sus bases estratégicas, y 

la disponibilidad de los recursos humanos, físicos y financieros previstos. 
 

El personal superior y el personal involucrado en los cambios organizacionales, deberán participar 

durante todo el proceso para facilitar el logro de los objetivos planteados. 
 

35.- (Etapas de la implantación). El proceso de implantación, considerará las siguientes etapas: 
 

 Difusión del Manual de Organización y Funciones, Manual de Procesos y otro material 

diseñado para tal fin. 
 

 Orientación, adiestramiento y/o capacitación de los funcionarios involucrados. 
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 Aplicación del plan de acuerdo con la estrategia aprobada. 
 

 Seguimiento para realizar los ajustes necesarios. 
 
 

 
GLOSARIO ADMINISTRATIVO 

Estructura organizacional 

Es el conjunto de áreas y unidades organizacionales interrelacionadas entre sí, a través de canales 

de comunicación, instancias de coordinación interna y procesos establecidos por una entidad, para 

cumplir con sus objetivos.. 
 

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organización y Funciones, Organigrama y el 

Manual de Procesos. 
 

Area organizacional 
 

Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza de área, y en caso 

necesario,  por  varias  unidades  dependientes.  El  área  organizacional  cuenta  con  objetivos  de 

gestión y funciones específicas. 
 

Unidad organizacional 
 

Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna uno o varios objetivos, 

desagregados de los objetivos de gestión, y funciones homogéneas y especializadas. 
 

Ambito  de competencia 
 

Es la determinación formal de atribuciones y funciones, dentro de cuyos límites 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 ámbito de competencia, sobre otras áreas o unidades organizacionales que no están bajo su 

dependencia directa. 
 

Función 
 

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

su objetivo. 
 

Operación  o Actividad 
 

Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistemática, para el logro de los objetivos de un 

área 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 físicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una operación 

determinada. 
 

Procedimiento 
 

Es la secuencia de tareas específicas, para realizar una operación o parte de ella. 
 

Tipos de relación  interinstitucional 
 

a.   De tuición, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer el control externo posterior, la 

promoción y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de administración y control 

interno, de otra entidad. 
 

b.   De relación  funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre otra en materias 

de su competencia. 
 

c. De complementación, 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 

(ESTATUTO ORGÁNICO -  2007) 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

 

 

 

 

ANEXOS VII 
COPIAS DE INSTRUMENTOS UTILIZADOS 

(ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA UNIVERSIDAD AMAZÓNICA DE PANDO – 2007) 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 

VIII 
INSTRUMENTOS UTILIZADOS 

(REGLAMENTOS Y MANUALES APROBADOS EN LA GESTIÓN 2.008) 

 

 



 

 

   

 

 

 



 

 

   

 

 

 

 

ANEXOS IX 
INSTRUMENTOS UTILIZADOS 

(EVOLUCIÓN DE LA MATRICULA Y PERSONAL DOCENTE) 

 

 



 

 

  
 

 

 

Tabla 1 

Evolución de la matrícula universitaria en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 

TOTAL 

ESTUDIANT

ES 

Gestiones/Nº de Estudiantes 

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

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

Incremento % 
- 15 -9 -1 8 27 38 17 7 3 4 59 8 

Fuente elaboración propia 

En el periodo de análisis se puede ver un crecimiento de más de 433.72% de la matrícula universitaria, tomando en cuenta que a partir 

de la gestión 2003 hacia adelante, los programas dejaron de ser cíclicos para convertirse en permanentes.  

 

 

 

 



 

 

  
 

 

 

Tabla 2 

Evolución del personal docente en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

 

Áreas 
2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 

Ciencias Biológicas 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 Tecnología 18 19 19 24 31 42 43 32 35 39 43 

Ciencias Jurídicas políticas y 

Sociales 
10 11 18 13 29 27 31 14 35 39 49 

Ciencias Económicas y Financieras 22 20 23 19 33 32 39 30 44 46 60 

TOTAL 100 105 108 107 163 197 203 150 182 195 246 

Porcentaje (%) 
 

5 3 (-1) 52 21 3 (-26) 21 7 26 

Fuente elaboración propia 

 

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

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

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

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

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



 

 

  
 

 

 

 

Figura1 Carga horaria por Programa y Área de la gestión 2012 – 2013en la Universidad Amazónica de Pando (U.A.P.). 

Fuente elaboración propia 



 

 

   

 

 

 

 

 


