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l. PERFIL DEL PROYECTO

1.1 ANTECEDENTES.-
La SubGobernacion de la provincia Cercado es una instancia desconcentrada,
administrativa y financiera, técnica y operativa del organo ejecutivo Departamental,
encargada de ejecutar politicas, programas, planes y proyectos en el marco de la politica
departamental de desarrollo, es parte integrante del Organo Ejecutivo Departamental que se
encuentra dentro del nivel Ejecutivo Departamental de Tarija con dependencia lineal de la

Maéaxima Autoridad Ejecutiva de la Gobernacion.

La SubGobernacion esta destinada a mejorar la calidad de vida de la poblacion de la
Provincia Cercado, impulsando su desarrollo integral de una manera eficaz y eficiente,
apoyados en la sostenibilidad, transparencia y una planificacion participativa, respetando
las normas y reglamentos vigentes, coadyuvando asi a la ejecucion de los objetivos,
politicas, planes y programas departamentales y nacionales a través de proyectos de

inversion.

En el afio 2006 el Dr. Mario Cossio Cortez fue electo como el primer prefecto de la historia
de Tarija por voto popular y directo teniendo como sub prefecto a Angel Eusebio Hoyos.
En el afio 2010 con el decreto de la ley 017; ley transitoria para el funcionamiento de los
gobiernos autébnomos y la Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafiez” (desde el articulo 1 al 4 de disposiciones generales), se establece que la
subprefectura pasa a ser Ejecutivo Seccional de desarrollo y se elige como representante al
Ing. Alfonso Lema Grosz, el cual debia ejercer las funciones que venia desempefiando la

subprefectura.

En octubre del 2011 en la adecuacion del estatuto de Autonomia Departamental de Tarija
Art.81 cambi6 la figura de Ejecutivo Seccional a Subgobernador o vicegobernador para su

funcionamiento.
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En las elecciones del 29 de marzo del 2015 fue elegido por voto popular el Dr. Yhonny
Torrez Terzo; y el 3 de junio del 2015 es posesionado como Subgobernador de la provincia
Cercado, Tarija en representacion por la alianza politica MNR, CAMINO AL CAMBIO,
VANGUARDIA INTEGRACIO Y FRI, quien actualmente cumplira su mandato hasta el
afio 2020.

La gestion de la SubGobernacion de Cercado consiste en promover el desarrollo mediante
la planificacién, realizacion de estudios, elaboracion de programas y proyectos, por
consiguiente la ejecucion de los mismos en el marco de los objetivos regionales y
Departamentales, orientando la inversion a maximizar la utilizacion de los escasos recursos
a través del uso racional de los mismos. Por intermedio de la unidad de Planificacion y
seguimiento ha determinado hacer en forma periddica el seguimiento financiero, fisico de
cada Proyecto, y programa el presupuesto de la institucion, siendo necesario hacer el

relevamiento de la informacidén de las unidades ejecutoras.

En la gestion del 2017 la SubGobernacion de Cercado, elabor6 el ante proyecto del Plan
Operéatico Anual (POA) para la gestion 2018 considerando las directrices de formulacion
presupuestaria emitidos por el Ministerio de Economia Finanzas Publicas, Las Normativas
Basicas del sistema de Programacién de Operaciones y de Presupuestos tomando como
base los objetivos, politicas y estrategias de Desarrollo Nacional compatibilizado a nivel
regional y sectorial definiendo al mismo tiempo politicas, estrategias, y objetivos de

gestion.

En Plan Operativo Anual 2018, se constituye en el instrumento de orientacion estratégica
de direccion y planificacion a corto plazo, que resume las actividades que realizard la
SubGobernacion de Cercado durante la presente gestion; a partir de un conjunto de
objetivos definidos, que se articulan a la misién Institucional del gobierno Departamental,
en el marco de la normativa vigente como la Constitucion Politica del Estado Plurinacional,
Ley Marco de Autonomia de Tarija y otras Normas Nacionales y/o Departamentales en

actual Vigencia.!

1 .y . .
Departamento de Recursos Humanos de la Sub Gobernacidn de la provincia Cercado.
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1.1.1 VISION
La Sub gobernacion de Cercado, se constituye en un referente lider del Departamento y del
Pais, de alto talento humano en la gestion con responsabilidad social, generando desarrollo
social y econdmico armonico y sostenible, transparente y eficiente, y de satisfaccion de los

beneficiarios a través de los resultados obtenidos.?

1.1.2 MISION
Mejorar la calidad de vida en la poblacién de la Provincia Cercado, impulsando su
desarrollo integral de una manera eficaz y eficiente, apoyados en la sostenibilidad,
transparencia y una planificacién participativa, respetando las normas y reglamentos
vigentes, coadyuvando asi a la ejecucion de los objetivos, politicas, planes y programas

departamentales y nacionales a través de proyectos de inversion.

1.1.3 VALORES
* Responsabilidad: Cumplir con las labores encomendadas y reconocer conscientemente

las consecuencias de las actuaciones.

* Transparencia: La manera de hacer visible la funcion publica, ejecutdndola de acuerdo
con las normas constitucionales y legales, aceptando y facilitando que la gestion sea
observada en forma directa por los grupos de interés. Implica el deber de rendir cuentas de

la gestion encomendada.

« Compromiso: La disposicion, interés y esfuerzo para cumplir oportunamente la funcion

publica que se nos ha confiado.

« Eficiencia: La capacidad del funcionario para cumplir los objetivos y metas programadas,

utilizando y optimizando racionalmente los recursos disponibles.

» Honestidad: La actuacién consecuente entre lo que se piensa, se dice y se hace, de

acuerdo con los principios éticos y valores compartidos.®

2 .y . .
Departamento de Recursos Humanos de la Sub Gobernacidn de la provincia Cercado.

3 .y . .
Departamento de Recursos Humanos de la Sub Gobernaciéon de la provincia Cercado.
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1.2 DELIMITACION

1.2.1 LIMITE SUSTANTIVO
El proyecto de implementacion de manuales funciones corresponde al area de
administracion y finanzas y el area de estudio en el cual profundizaremos corresponde a los

conocimientos de Gestién administrativa.

1.2.2 LIMITE TEMPORAL
El proyecto se realizara durante el 2do semestre de la gestion 2018, desde el mes de julio
hasta el mes de Noviembre, tomando en cuenta datos desde el afio 2010.

1.2.3 LIMITE GEOGRAFICO
El proyecto se realizard en la provincia Cercado, Departamento de Tarija, Estado

Plurinacional de Bolivia.

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La SubGobernacion esta destinada a mejorar la calidad de vida en la poblacion de la
Provincia Cercado, impulsando su desarrollo integral de una manera eficaz y eficiente,
apoyados en la sostenibilidad, transparencia y una planificacion participativa, respetando
las normas y reglamentos vigentes, coadyuvando asi a la ejecucion de los objetivos,
politicas, planes y programas departamentales y nacionales a través de proyectos de

inversion.

Se encuentra desarrollando e implementado un Sistema de Gestion de la Calidad, para
demostrar su capacidad para proveer en forma coherente servicios que satisfagan los

requerimientos mas importantes de la poblacion.

Cuenta con reglamento interno con el cual especifica algunas de las regulaciones
aplicables, y aspira aumentar la calidad en la prestacion de servicios de la organizacion
pero no cuenta con una manual de organizacién y funciones con el cual establecen y
delimiten la responsabilidad de cada una de sus funciones del personal del departamento de
administracion y finanzas de la SubGobernacion de la provincia Cercado.
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Los empleados de la institucion prestan sus servicios, con funciones asignadas a sus
cargos, pero no se tiene el control absoluto de las situaciones puesto que cuando surge algo
nuevo se presenta desorden, presion, estrés, carga laboral, desinterés, desmotivacion ante

las actividades a desempefiar que se experimentan en el contexto laboral.

Al identificar los problemas que se desarrollan en la organizacion se establecera un Manual
de Funciones donde el personal de cada area de la organizacion contara con una guia
practica donde cada uno conozca sus tareas, funciones y obligaciones para brindar un mejor

servicio de manera eficiente.

Para lo cual hemos identificado la necesidad de:
o Identificacion del niumero necesario de empleados de la organizacion.
o Identificar las funciones que se realizan de acuerdo a la estructura organizacional de
la organizacion.
e Entrevistas protocolarias dirigidas a los empleados, en busca de situaciones, causas

y circunstancias que se dan dentro del &mbito organizacional y ejecutivo.

Las funciones que actualmente se desarrollan por los empleados, pero no se tienen en
cuenta los imprevistos y algunas funciones que las hacen dependiendo de la urgencia o la
situacion, provoca distintas situaciones inesperadas, como el atraso de algin proceso,
tension, logros inesperados en el desenvolvimiento legal y formal de la organizacion, y

carga laboral, afectando el desenvolvimiento de las actividades de la organizacion.

Por lo tanto, se hace necesario disefiar un Manual de Funciones para la organizacion.
Donde se pretende que los funcionarios de la organizacion tengan una clara informacion
sobre las funciones que debe desempefiar en cada cargo de acuerdo con las areas

estructuradas por la misma.
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1.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

Disefiar un Manual de Funciones de la organizacion permitira delimitar la responsabilidad

de los funcionarios en incrementar consecuentemente la eficiencia en la prestacion de los

servicios de la organizacion.

1.7 OBJETIVOS DEL TRABAJO

1.7.1 OBJETIVO GENERAL
Disefiar e implementar el Manual de Funciones, para la SubGobernacién de la provincia
Cercado, en la cual, se definan funciones, actividades y perfil de cada cargo, de tal forma
que los funcionarios desarrollen y cumplan con las tareas especificas, en beneficio del

objetivo general de la organizacion.

1.7.2 OBJETIVO ESPECIFICO

e Identificar la cantidad de cargos necesarios.

e Analizar los requisitos de cada cargo, el desempefio y los procesos que afectan a la
organizacion.

e Desarrollar la matriz FODA e identificar los diferentes factores socio-culturales,
técnicos, econdmicos.

e Determinar factores indeseables por la falta del Manual de funciones laborales.

e Realizar entrevistas protocolarias dirigidas a los empleados, en busca de situaciones,
causas Y circunstancias que se dan dentro del &mbito organizacional de la empresa.
e Clasificar y Analizar la informacién recolectada.

o Disefiar el manual de organizacion y funciones basado en todo lo recolectado.

1.8 METODOLOGIA

1.8.1 METODO DE INVESTIGACION
El método a utilizar seré el descriptivo debido a que se conocera la organizacién y funcion
de cada area de la DAF (direccion administrativa y financiera) de la Subgobernacion de

Cercado y analizar los datos o0 hechos que podemos observar.
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1.9 JUSTIFICACION

1.9.1 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

El presente proyecto de investigacion aporta al &rea organizacional del departamento de
administracion y finanzas de la Subgobernacién de la provincia Cercado.

1.9.2 JUSTIFICACION TEORICA.

En cuanto al aporte teorico, esta investigacion busca delimitar y reforzar los conocimientos
administrativos desarrollados durante la carrera, basicamente en formular, planear y
desarrollar un proyecto de investigacion., ya que como se identificd en los antecedentes, no
hay estudios anteriores que den cuenta de la elaboracion de un Manual de Funciones para
la organizacion ; Igualmente este proyecto contribuye a la linea de investigacion tedrica, ya
que ella se enfoca en un diagndstico selectivo empresarial, teniendo como campo de accién

el mejoramiento al proceso y desarrollo funcional del mismo.

1.9.3 JUSTIFICACION METODOLOGICA.
Este manual de Funciones aporta a un proceso metodologico desarrollado para la

SubGobernacioén de la provincia Cercado.

La cual busca mejorar el desempefio de las actividades que cada empleado debe realizar,
sirviendo como herramienta indispensable dentro del area de recursos humanos de la
organizacion; Y asu vez se beneficia en calidad y eficacia de los logros esperados por cada
departamento, permitiendo que exista una mejor informacién a los resultados esperados

donde se evidencia en los logros de los objetivos de la organizacion.
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1.9.4 JUSTIFICACION PRACTICA.
El aporte practico que desarrolla esta investigacion sera bajo los resultados de este proyecto
manual de organizacion y funciones, siendo una herramienta util, debido a que permitira
definir funciones, tareas, actividades y perfil de cada cargo, de tal forma que los
funcionarios puedan cumplir a cabalidad con las tareas especificas, que contribuyen al
logro de la misién y objetivos de la organizacion, asi convirtiéndose en una herramienta de

apoyo para la gestion institucional junto con los miembros de la organizacion.
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Il MARCO TEORICO

2.1 MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Funciones es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y
sera elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas
y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia
e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una
empresa ya que estos podran tomar las decisiones méas acertadas apoyados por las
directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo
informes de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales
se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo,
los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los
manuales deberan ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar

un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.

2.2 VENTAJAS

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demés de la
organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Lainformacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

e Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

e Esuna fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
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2.3 DESVENTAJAS

e Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

¢ Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
Cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

e Al redactar un manual muy sintético carece de utilidad y en caso sea muy detallado

los convierte en complicado.

Este proyecto de investigacion presenta un marco tedrico enfocado al modelo de Elton

Mayo que defiende los siguientes puntos de vista:

El trabajo es una actividad tipicamente grupal: el nivel de produccion es influenciado por

las normas, funciones y reglamentos de grupo gue por el incentivo.

El operario no reacciona como individuo aislado, sino como miembro de un grupo social:

los cambios tecnoldgicos rompen los lazos informales de amistad.

La tarea béasica de la administracién es formar una elite capaz de comprender y de
comunicar: se busca establecer una sociedad adaptable a la comunicacion efectiva y la

comunicacion sobre las relaciones establecidas.

La persona humana es motivada esencialmente por la necesidad de estar junto de ser
reconocida: la organizacion eficiente es incapaz de elevar la productividad si las
necesidades psicoldgicas del trabajador no fueran descubiertas, localizadas y satisfechas.

SUB GOBERNACION

Con el fin de proponer un manual de organizacion y funciones para el funcionamiento de la
SubGobernacion de la provincia Cercado, es necesario comprender la situacion actual de la
institucion y en especial de los trabajadores con respecto al desempefio de sus funciones y
su ubicacion en la estructura organizativa para lograrlo fue necesario establecer una

encuesta obteniendo informacion de sus cargos atribuciones obligaciones responsabilidades
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asi como otros factores de la misma naturaleza, de esta manera examinamos los posibles

errores y aciertos del funcionamiento del organizar un organigrama que lleva hasta ahora

en la institucion.

24 MARCO CONCEPTUAL

a) MANUAL DE FUNCIONES

b) ADMINISTRACION

c) AUTORIDAD FUNCIONAL

d) AUTORIDAD LINEAL

e) AUTORIDAD STAFF

“Consiste en la definicion de la estructura
organizativa de una empresa. Engloba el disefio y
descripcion de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacion entre ellos.
Es un documento que especifica requisitos para el
cargo, interaccion con otros procesos,

responsabilidades y funciones’™

Es el proceso de disefiar y mantener un entorno
en el que, trabajando en grupos, los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos.

Derecho que se delega en una persona 0 area
organizacional para controlar  procesos,
practicas, politicas u otros asuntos especificos
relacionada con actividades que lleva a cabo
personal de otras areas.

Es la relacion de autoridad superior —
subordinado, desde la cima de la organizacién
al escalén mas bajo, llamada también cadena
de mando.

Se asigna autoridad staff a todas aquellas
personas que ayudan al personal de linea a
trabajar en forma mas efectiva para el logro de
los objetivos de la organizacion.

*CHIAVENATO, IDALBERTO. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. EL CAPITAL HUMANO DE

LAS ORGANIZACIONES.NOVENA EDICION 2011.
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f) CADENA DE MANDO

g) DELEGACION

h) FINANZAS

i) AUTORIDAD LINEAL

j) ACTIVIDAD

k) CARGO

I) DESCRIPCION

m) DISENO

Se refiere a un conjunto interconexion e
indiviso de relaciones de subordinacion, que
abarcan desde los niveles méas altos de la
organizacion hasta los més bajos.

Es asignar a otra persona autoridad vy
responsabilidad para realizar actividades
especificas.

Se dedica al estudio de la obtencion de capital
para la inversion en bienes productivos y de las
decisiones de inversion de los ahorradores.
Esta relacionado con las transacciones y con la
administracion del dinero.

Ejercer una adecuada autoridad dentro de una
empresa es una tarea que debe ser realizada
tanto por los gerentes de linea como de staff.
Coordinar sus tareas es imprescindible para el
correcto funcionamiento de una organizacion.
De alli surge lo que conocemos
como autoridad de linea y autoridad de staff.

Conjunto de operaciones o tareas propias de
una persona o entidad, facultad de obrar.

Persona que desempefia un oficio especifico e
identificado con la obligacion de hacer cumplir
sus funciones asignadas que van de acuerdo a
lo que desarrolla.

Es la explicacion minuciosa de los procesos o
procedimientos para el desarrollo de alguna
actividad, esta tiende a ser concisa, clara y
objetiva completada en ocasiones con gréaficos
0 imagenes, para realizar la descripcion es
necesario seguir los siguientes pasos: observar,
seleccionar lo mas significativo, clasificar y
ordenar los datos.

Es la descripcion y elaboracion verbal o escrita
de algo que posee una delineacion de aspecto,
caracteristicas y formas que son propias,
originales de un objeto o cosa lo cual, son
destinados a su utilizacion.



https://es.wikipedia.org/wiki/Transacci%C3%B3n_financiera
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n) ETICA

0) FUNCIONES

p) MANUAL

q) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

r) ORGANIGRAMA

s) PERFIL

t) PROCESO

u) PROCEDIMIENTOS

Conjunto de normas morales que regulan
cualquier relacién o conducta humana, sobre
todo un ambito especifico, persona que es
conforme a la moral o a las costumbres
establecidas.

Conjunto de actitudes propias en las tareas
correspondientes a realizar en una institucion o
entidad.

Instrumento  administrativo que  contiene
informacién  sobre  objetivos,  politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos,
de los érganos de una institucién. Este debe ser
de forma ordenada algo practico y facil de
manejar y entender, la cual exige habilidad e
inteligencia.

Documento complementario al manual de
calidad, que describe las actividades
(especificando quién y cémo), que realizan en
la organizacién, especialmente aquellas que
afectan al sistema de calidad.

Es la representacion gréafica de la estructura
organizativa, el organigrama es un modelo
abstracto y sistematico que permite obtener un
idea uniforme acerca de la organizacion.

son el conjunto de caracteristicas peculiares que

destinan e identifican la persona que se
establecerd en el cargo identificado por el
cronograma estructural de la empresa.

Conjunto de las fases de un fendomeno.
Actuacion, tramite.

Le indican al administrador la secuencia de
operaciones y procesos que deben ser
gjecutados por los trabajadores en el
cumplimiento de sus tareas, cumplen la funcion
de facilitar la ejecucion de las tareas a través de
la utilizacion de los sistemas de simplificacién
del trabajo.
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v) TAREA Trabajo que debe hacerse en un tiempo
limitado, combinacion de trabajos deberes y
responsabilidades asignadas a un empleado,
individual y considerado, usualmente, como su
asignacion normal o regular.

w) SISTEMAS CERRADOS No presentan intercambio con el medio ambiente
que los rodea, son herméticos a cualquier
influencia ambiental. No reciben ningln
recurso externo y nada producen que sea
enviado hacia fuera. En rigor, no existen
sistemas cerrados. Se da el nombre de sistema
cerrado  a  aquellos  sistemas  cuyo
comportamiento es deterministico y
programado y que opera con muy pequefio
intercambio de energia y materia con el
ambiente. Se aplica el término a los sistemas
completamente  estructurados, donde los
elementos y relaciones se combinan de una
manera peculiar y rigida produciendo una
salida invariable, como las maquinas.

X) SISTEMAS ABIERTOS Presentan intercambio con el ambiente, a través
de entradas y salidas. Intercambian
informacion, energia y materia con el
ambiente. Son adaptables para sobrevivir. Su
estructura es Optima cuando el conjunto de
elementos del sistema se  organiza,
aproximandose a una operacion adaptativa. La
adaptabilidad es un continuo proceso de
aprendizaje y de auto-organizacion®

y) SELECCION DE PERSONAL “Busca entre los candidatos reclutados el mas
adecuado para el puesto disponible con la
intenciéon de mantener o aumentar la eficacia
y el desempeiio de personal, asi como la
eficiencia de la organizacic')n”6

> Atehortua Rios, Carlos Alberto Manual de funciones: Contraloria General de
Medellin 2010

® CHIAVENATO, IDALBERTO. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. EL CAPITAL
HUMANO DE LAS ORGANIZACIONES 2007.
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1. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL.
INTRODUCCION

Con el siguiente diagnostico se pretende conocer la situacion actual de la SubGobernacion
de la provincia Cercado para llevar a cabo la implementacion y disefio de manual de
organizacion y funciones para la misma.

3.2 MARCO INSTITUCIONAL

3.2.1 MISION
Mejorar la calidad de vida en la poblacion de la Provincia Cercado, impulsando su
desarrollo integral de una manera eficaz y eficiente, apoyados en la sostenibilidad,
transparencia y una planificacién participativa, respetando las normas y reglamentos
vigentes, coadyuvando asi a la ejecucion de los objetivos, politicas, planes y programas

departamentales y nacionales a través de proyectos de inversion.

3.2.2 VISION
“La SubGobernacion de cercado, se constituye en un referente lider del departamento y del
pais, de alto talento humano en la gestion con responsabilidad social, generando desarrollo
social y econdémico armonico y sostenible, transparente y eficiente, y de satisfaccion de los

beneficiarios a través de los resultados obtenidos”.

3.3 MARCO POLITICO LEGAL

Ley 1178 (SAFCO).- Es un modelo de administraciobn ya no por procesos Sino por
objetivos y por resultados, que nos proporciona sistemas de administracion y control. La
finalidad de la ley es administrar la captacion y uso eficaz y eficiente de los recursos

publicos, de igual manera de la Ley 1178 sefiala que todo servidor publico asume plena



DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
SUB- GOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO GESTION 2019

responsabilidad por sus actos, por tres factores importantes: Por el logro de sus objetivos,
por la forma en cdmo logramos los objetivos y por los resultados que hemos alcanzado con

esos objetivos.
Por ultimo esta ley indica que existen cuatro tipos de responsabilidades:

e Responsabilidad administrativa.
e Responsabilidad ejecutiva.
e Responsabilidad civil.

e Responsabilidad penal.

Ley 004 (Marcelo Quiroga Santa Cruz).- Tiene por finalidad de prevencion, acabar con
la impunidad en hechos de corrupcion y la efectiva lucha contra la corrupcion, recuperacion
y proteccion del patrimonio del Estado actual, y de afios anteriores. Esta ley se aplica para
servidores publicos y ex servidores, en el ejercicio de sus funciones, institucionales
nacionales, departamentales y personal naturales y juridicas. La presente ley tiene por
objeto establecer mecanismos y procedimientos en el marco de la Constitucién Politica del
Estado, leyes, tratados y convenios internacionales, destinados a prevenir, investigar,

procesar y sancionar actos de corrupcion.

SABS.- Es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y administrativo,
que regulan en que forma interrelacionada con los otros sistemas de administracion y
control dela ley 1178 y la contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios de las
entidades publicas. Emplea los bienes y servicios que se contraen en funcion del P.O.A,
donde se indica que se debe realizar el mantenimiento preventivo y salvaguarda del activo,
identificando a los responsables. De igual manera se debe reglamentar los mecanismos para

la baja o venta oportuna de los activos.

SAP (Sistema de Administracion de Personal).- es el conjunto de normas, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las

disposiciones en materia de administracion publica de personal.

Este sistema actia en funcion de las demandas de los sistemas de Programacion de
Operaciones y Presupuesto. Ademas, es orientado por los requerimientos del Sistema de

Organizacion Administrativa.
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LEY GENERAL DEL TRABAJO.- La presente ley determina con caracter general los
derechos y obligaciones emergentes del trabajo, con excepcion del agricola que sera objeto
de disposicion especial. Se aplica también a las explotaciones del Estado y cualquier
asociacion publica o privada, aunque no persiga fines de lucro, salvo las excepciones que se

determinen.

3.4 ANALISIS FODA

« Fortalezas

e Apoyo de otras entidades estatales.

e Cumplimientos de sus objetivos y metas (por gestion)

e El poder de decision para la continuidad de los tramites.

e Filtracion de la informacion para evitar errores administrativos.

¢ Oportunidades

e Oficinas en el centro de la ciudad, facil ubicacion para la poblacién.

e Participacion en reuniones con empresas privadas.

e Capacidad de incrementar mecanismos para que sus gestiones sean mas efectiva,
transparente y oportuna.

«» Debilidades

o Falta de agilizacion de tramites (cuello de botella)
e Mala comunicacion e intercambio de informacién.
e Prioridad a trdmites de menor relevancia

e Escases de personal.

e Ambientes no adecuados.

¢ Dificultad de tomar decisiones en grupo.

¢ Amenazas
e Constate cambio de personal.

e Falta de presupuesto que no se desembolsa desde la gobernacién de Tarija (para la
cancelacion del personal tantos de los proyectos y programas que se llevan a cabo)
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e Lavigilancia que ejercen los 6rganos de control.
e Aplicacion de sanciones y multas por incumplimiento de la ley.
e Cambios en las normativas.

3.5 DISENO ORGANIZACIONAL

El disefio organizacional es el proceso de construir y adaptar continuamente la estructura de

la organizacion para que alcance sus objetivos y estrategias.

El modelo que muestra la Subgobernacién de la provincia Cercado es tradicional, presenta

una configuracion piramidal, basada en departamentos y puestos y es basicamente rigido e

inflexible.

3.5.1 MODELO MECANICISMO

Centralizacion de las decisiones.
Autoridad jerarquica y cadena de mando.
Division del trabajo y especializacion.
Departamentalizacion.

Comunicaciones muy formales.

Forma piramidal.

3.5.2 CARACTERISTICAS

Estructura organizacional jerarquica piramidal vertical y compleja
Departamentos funcionales y especializados
Organos definitivos y permanentes

Cadena de mandos rigida comunicacion verticales y formales
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e Cultura organizacional conservadora basada en tradiciones reglas
procedimientos
e Aplicacion continua de solucionar areas y estandarizadas

e Enfoque de esquema preestablecido y organizacion de métodos

3.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si a través de
procesos canales de comunicacion e instancias de coordinacion interna establecidos por una

entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realiza, cuéles tareas y
quiénes seran responsables de expresar los resultados para eliminar los obstaculos al
desempefio que resultan la confusion e incertidumbre respecto de la asignacién de
actividades y para tener redes de toma de decisiones, comunicacion y que responda si

sirven de apoyo a los objetos de la institucion.

El disefio organizacional de la SUBGOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO se
ajusta de conformidad a los procedimientos establecidos en las Normas Bésicas del Sistema
de Organizacién Administrativa, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, en la Ley Departamental

Nro. 129/2015 “Ley de Organizacion del Organo Ejecutivo Departamental”

3.7 NIVELES ORGANIZACIONALES

La estructura organizativa interna de la Subgobernacion de la provincia Cercado se ordena

de conformidad a los siguientes niveles:
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Ejecutivo: Corresponde al nivel ejecutivo superior responsable de la articulacion de las
politicas departamentales con las territoriales. Es donde se aplican las politicas y se toman
decision de funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias
definidas en el nivel normativo.

Asesoramiento y Apoyo: Corresponde al nivel que asiste dentro de la formulacion de las
politicas, y facilita el cumplimiento de las actividades administrativas del nivel ejecutivo.
Operativo: Responsable de la ejecucion de las politicas sectoriales. Es donde Ejecutan las
operaciones de la entidad y se transforman las decisiones en bienes y o servicios.

Este proyecto de investigacion se enfoca en la descripcion de manuales de funciones en el

nivel operativo, direccion administrativa y financiera

La estructura actual de la institucion atravesé por cambios, como recorte de personal o
cargos en la anterior gestion, debido a esta situacion hemos previsto la solucion de
implementar y disefiar un manual de organizacién y funciones en el rea en la cual se esta
realizando la pasantia en el &rea de direccion administrativa y financiera precisamente en la
unidad de almacenes, con una carga de 8 horas diarias establecidas en convenio con la
UAJMS con la SUBGOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO, teniendo asi

como supervisor Ing. Hugo Wilmar Aranibar Padilla.
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3.8 ORGANIGRAMA
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3.9 ORGANIGRAMA (DAF)

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
PROGRAMACION Y RECURSOS HUMANOS
SEGUIMIENTO
ADMINISTRACION FINANZAS
CONTRATACIONES | — CONTABILIDAD
ALMACENES — — TESORERIA
|| |
ACTIVOS FIJOS PRESUPUESTO
SERVICIOS GRALES. |
INFORMATICA -
CHOFER |
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3.7 ANALISIS DE RESULTADOS

Con el motivo de recaudar la mayor informacion posible para el cumplimiento del
objetivo del presente trabajo, el cual fue recolectada en base a una encuesta, que se
aplico a todo el personal de la Direccion Administrativa y Financiera de la Subgobernacion
de la provincia cercado. Anexo N°1

Concluida la recoleccion de datos y ya habiéndose procedido a la tabulacién de los mismos
se obtuvo los siguientes resultados.

¢CUAL ES SU PROFESION?
CUADRO N°1
PROFESION FRECUENCIA
Contaduria publica 6
Bachiller
Economista
Administrador de
Empresas
Ingeniero Informético
Abogado

Elaboracion Propia

RIN NN

GRAFICO N°1

PROFESION

Abogado
Ingeniero Informatico 6%
12%

P

Contaduria Publica

Administrador de 35%

Empresas
12%
Economista
12%
Bachiller
23%
H CONTADURIA PUBLICA H Bachiller
i Economista M Administrador de Empresas

El siguiente grafico N° 1 plasma la profesion de cada trabajador del area de Direccion
Administrativa y financiera de la Subgobernacién de la provincia Cercado, conformado por
13 cargos definidos, sin embargo se observa 17 personas para estos cargos.

De acuerdo a los resultados podemos observar que el 35% de los encuestados son del area
contable, el 23% son personas sin estudio superior es decir solo con culminacion de
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bachillerato, el 12% pertenecen al area informatica el otro 12% administracion de
empresas, el 12% consiguiente a economia 6% restante al area juridica es decir abogado.
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¢CUAL ES SU CARGO ACTUAL DENTRO DE LA SUB GOBERNACION DE

TARIJA?
CUADRO N°2
CARGO ACTUAL PROFESION
EIII\TAE\ﬁgIICE)FI\RIA ADMINISTRATIVA Y Administrador de Empresas
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO | Economista
RECURSOS HUMANOS Ingeniero Informatico
Abogado
ADMINISTRACION Administrador de Empresas
CONTRATACIONES Contador Publico
Bachiller
ALMACENES Ingeniero Informético
ACTIVOS FIJOS Bachiller
SERVICIOS GENERALES bachiller
Bachiller
INFORMATICA Ingeniero Informatico
FINANZAS Economista
CONTABILIDAD Contador Publico
técnico en contabilidad
Contador Publico
TESORERIA Contador Publico
PRESUPUESTOS Contador Publico

En el cuadro N° 1 se visualiza la relacion entre la profesidn de cada uno de los encuestados
del personal en funcidn a su cargo actual, con el cual se toma en cuenta para la descripcién
de perfil y la de funcién que debe de tener cada uno de los cargos.

De acuerdo a los resultados se observa la incongruencia en esta relacion la cual sera
analizada en base de habilidades y funciones que se describen en las preguntas posteriores.
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¢CUANTO TIEMPO TRABAJA USTED EN LA SUB GOBERNACION?

TABLA N°3
TIEMPO FRECUENCIA
3 MESES O MENOS 1
1 ANO O MENOS 1
2 ANOS A MAS 15
GRAFICO N°2

TIEMPO DE TRABAJO  3MESESO

MENOS

6% 1ANO O
MENOS
6%

2 ANOS A MAS
88%

En el grafico N° 2 se observa las respuestas de los encuestados, el 88% del personal trabaja
de 2 afios a mas, en la Subgobernacion de la provincia Cercado.
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(CONOCE EN DETALLE CUALES SON LAS FUNCIONES, TAREAS Y
RESPONSABILIDADES DE SU PUESTO LABORAL DENTRO DE LA
INSTITUCION?

GRAFICO N°3

CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES,
TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE SU
PUESTO LABORAL

MSI WNO

El grafico N° 3 indica que del total de los encuestados en la Subgobernacion de la
provincia Cercado, todos afirmaron que tienen pleno conocimiento de las funciones, tareas
y las responsabilidades que incurren en su puesto laboral actual.
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¢EN ALGUNA OCASION A DESARROLLADO ACTIVIDADES QUE NO
CORRESPONDEN AL CARGO QUE DESEMPENA?

TABLA N° 4
FRECUENCIA
Sl 12
NO 4
NO RESPONDE 1

GRAFICO N4

DESARROLLO DE ACTIVIDADES AJENAS A
CARGO

El grafico N° 4 muestra la situaciéon actual de la institucion y plasma la necesidad de
delimitacién tanto en tareas, funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos
establecidos.

Nos indica que el 71% de los encuestados del personal de la Subgobernacion de la
provincia Cercado, ha desarrollado actividades que no corresponden al cargo que
desempefian, mientras que el 23% no ha realizado actividades ajenas a su cargo y tan solo
el 6% no ha respondido esta opcion.
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¢COMO QUE ACTIVIDAD?

TABLA N°%

CARGO ACTUAL ACTIVIDAD AJENAS AL CARGO
Director administrativo y financiero | Actividades de desarrollo humano
Responsable administrativo 'y control de

Responsable financiero almacén
Contabilidad
Técnico en contabilidad Armado de toldos y otras actividades
Técnico en contabilidad
Presupuesto
Tesoreria
Recurso humanos Apoyo logistico
Representante legal ante el viceministerio de
Activos fijos defensa social

Apoyo a programas ( canasta alimentaria,
personal de la 3ra edad como supervisor de

Contrataciones entrega )
Almacenes y sistemas Actividades de servicios generales
Servicios generales Encargado de transporte y activos fijos

Encargado de planillas y registro de

personal Apoyo a otras areas
Servicios generales Elaboracion de prendas de vestir

Apoyo a otras &reas como proyectos y area
Administracion financiera

Contrataciones y Sicoes

Analizando las respuestas de la tabla N° 5, se cada uno de los cargos y las actividades
ajenas que realizaron cada uno de los funcionarios que ha respondido que “Si” se ha
realizado actividades que no corresponden al cargo que desempefian, por lo consiguiente
exponemos la siguiente tabla con la que resalta la necesidad e importancia de impartir
conocimiento congruente relacionado a cada una de las funciones de cada cargo para evitar
la duplicidad de cargos, numero de tareas Yy la realizacion de actividades ajenas.




DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
SUB- GOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO GESTION 2019

¢CREE USTED QUE LA ACTUAL ORGANIZACION DE LA INSTITUCION
ORIGINA PROBLEMAS EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA SUB
GOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO?

TABLA N°%

¢LA ACTUAL ORGANIZACION DE LA INSTITUCION ORIGINA PROBLEMAS
EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA SUB GOBERNACION DE LA PROVINCIA
CERCADO?

Sl 10
NO 7

GRAFICO N°5

¢LA ACTUAL ORGANIZACION DE LA INSTITUCION ORIGINA
PROBLEMAS EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA SUB GOBERNACION
DE LA PROVINCIA CERCADO?

mSl EWNO

De acuerdo a los resultados analizados en la gréfica N°5, el 59% del total del personal opina
que la actual organizacién de la institucion origina problemas en el funcionamiento de la
sub gobernacién de la provincia cercado y el 41% deniegan lo propuesto.
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¢ TIENE USTED SUBORDINADOS DIRECTOS BAJO SU DEPENDENCIA?

TABLAN°7
Sl 11
NO 6

GRAFICAN°6

SUBORDINADOS DIRECTOS

ESI ENO

La grafica N° 6 indica que de acuerdo a los resultados analizados el 65% de los encuestados
tiene subordinados y el 35% carece de los mismos.
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¢QUE HABILIDADES CONS

IDERA ESENCIALES PARA REALIZAR LAS

CARGOS ACTUALES

¢QUE HABILIDADES CONSIDERA ESENCIALES
PARA REALIZAR LAS FUNCIONES DE SU PUESTO?

FUNCIONES DE SU PUESTO?
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ADMINISTRACION Y

Elaborar los correspondientes informes de gestion, ejecutar
los procedimientos establecidos dentro de los subsistemas y

CONTABILIDAD

FINANZAS aplicar los sistemas financieros y no financieros previstos en
laley 1178.
FINANZAS Dirigir las tereas operativas de contabilidad validar la
informacidn contable, elaborar flujos de caja
CONTADOR Organizar archivos contables elaborar flujos de caja realizar
analisis de liquidez organizar archivos contables
TECNICO EN elaborar flujos de caja sistematizar y organizar archivos

contables

TECNICO EN
CONTABILIDAD

Elaborar flujos de caja, realizar andlisis de liquidez,
organizar archivo contable

Realizar las modificaciones presupuestarias cuando se
requieren

PRESUPUESTOS coordinar las diferentes areas organizacionales
formular el anteproyecto de presupuesto
tener conocimiento sobre las normas bésicas del sistema de
tesoreria
TESORERIA

elaborar informe técnico sobre las tareas operativas

RECURSOS HUMANOS

elaborar planes de asignacion y rotacion de personal

generar politicas de conducta ante el racismo

ACTIVOS FIJOS

ejecutar el manual de activos fijos

elaborar informes de cierre de gestion
desarrollar el programa de mantenimiento de bienes

CONTRATACIONES

elaborar programa anual de contrataciones
elaborar el cronograma de convocatorias

INFORMATICA

ALMACENES

Recibir bienes y materiales adquiridos o contratados
mantener en perfecto estado de conservacion los materiales y
bienes

supervisar el funcionamiento de los sistemas informaticos
otorgar asistencia técnica las diferentes areas

Disenar e implementar programas de seguridad informatica




DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
SUB- GOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO GESTION 2019

SERVICIOS GENERALES

levar el control de mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos

PLANIFICACION

PLANILLAS Y REGISTROS
DE PERSONAL

formalizar el nombramiento del personal
velar por la correcta y adecuada asignacion de personal

SERVICIOS GENERALES

clasificadas y despachar la correspondencia que ingresan
custodiar y resguardar los activos fijos

ADMINISTRACION

Dirigir las tareas operativas
Administrar el presupuesto de la Subgobernacion

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES Y
SICOES

Ejecutar seguimiento para el cumplimiento de las
condiciones y plazos

Administrar y gestionar los procesos de contratacion

Para la pregunta se realiz una entrevista a profundidad con los diferentes funcionarios de
la Subgobernacion se puede observar en el cuadro N° 7.

¢COMO USTED RECIBE INSTRUCCIONES O COMUNICACIONES POR PARTE
DE LOS COMPANEROS LABORALES?

TABLA N°8

INSTRUMENTO DE
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COMUNICACION
ESCRITA 2
VERBAL 0
AMBAS 15

GRAFICA N°7

M ESCRITA mVERBAL mAMBAS

La gréafica N° 7 nos indica que del total de los funcionarios encuestados el 88% de las
instrucciones o la comunicacion laboral es de forma verbal y escrita, mientras que un 12%
solo de manera escrita. Por lo que observamos que la mayor parte de las instrucciones son
legitimas al constatar un documento escrito de por medio, Pero cabe notar que en la
pasantia realizada observamos que no existe una fluida comunicacion y coordinacion
dentro de la institucion debido a la delimitacion de responsabilidades y comunicacién
institucional.
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¢SEGUN USTED EXISTE ALGUN PROBLEMA POR EL CUAL POR EL CUAL
ATRAVIESA LA SUBGOBERNACION DE TARIJA? ;CUAL ES?

TABLAN°9

EXISTE ALGUN PROBLEMA POR EL CUAL ATRAVIESA LA
SUBGOBERNACION

Sl 11
NO 6
GRAFICO N° 8

EXISTE ALGUN PROBLEMA POR EL
CUAL ATRAVIESA LA
SUBGOBERNACION

H S| mNO

El gréfico N° 8 nos indica que de acuerdo a las respuestas obtenidas en toda el area de
Direccién administrativa y financiera, se obtuvo que el 35% de los funcionarios niegan que
la Subgobernacién este atravesando por un problema, mientras que el 65% afirma que la
Subgobernacién de la Provincia Cercado “Si” atraviesa por un problema con los que
recabamos mayor detalle de cuéles podrian ser las dificultades o los obstaculos con los que
se atraviesa para lo cual seran descritos a continuacion:

El problema fundamental por el que atraviesa la Subgobernacion de la provincia Cercado
son:

No se cumplen los plazos en &mbito econdmico (fechas para desembolsos y desarrollo de
programas). En el ambito financiero (denotan observaciones en flujo financiero),
concuerdan que el clima laboral no es adecuado Yy existe la falta de cooperacion laboral y
dificultad en las relaciones intrapersonales de algunos funcionarios.
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Cabe notar que un problema que también ha sido mencionado es el ambito estructural, en el
que resaltan la duplicidad de tareas que se estd realizando por existir cargos que no
pertenecen a la estructura inicial, a pesar que en gestion pasada se ha hecho recorte de
personal, todavia se observa la estratificacion de tareas en el area de contabilidad, como en
la de contrataciones y observamos que una misma persona tiene 2 cargos en la entidad con
un solo sueldo es decir que se detecta la necesidad de delimitar la responsabilidad y las
funciones para poner en conocimiento las obligaciones y limitaciones a cada funcionario de
la Subgobernacion de la Provincia de Cercado.
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¢(QUE SUGERENCIAS PROPONE USTED PARA MEJORAR LA
ORGANIZACION DEL SERVICIO DE LA EMPRESA?

TABLAN°10
REINGENIERIA REESTRUCTURACION REORGANIZACION
3 5 10
GRAFICO N°9

PROPUESTA SUGERIDA

Elm2 =3

Analizando las propuesta de los encuestados se puede resaltar que el 55% de los
funcionarios confirma la necesidad y sugerencia de una reorganizacion de la institucion
debido a los puntos ya descritos en las anteriores preguntas, el 28% denota la sugerencia de
una reestructuracion como forma de mejora en el funcionamiento de la Subgobernacion y
un 17 % concuerda en que se realice una reingenieria de la institucion para mejorar la
organizacion del servicio de la institucion.
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El presente diagnostico permitié obtener conocimientos de la Subgobernacion de la
provincia cercado, como el disefio y estructura organizacional, la mision, vision, de igual
manera sus fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades de la misas. Lo cual
permitira al proyecto detectar problemas o falencias que afectan al buen funcionamiento de
la institucion. Que se prende mejorar a través de la propuesta a realizar “disefio de manual
de organizacion de funciones” donde se utilizé la técnica de la encuesta para obtener la
informacion necesaria que se requiere para la elaboracion de dicha propuesta.
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3.8 CONCLUSIONES

De acuerdo a la informacion recaudada podemos observar que el 77% del personal de la
Direccion Administrativa y Financiera son profesionales de los cuales 35% del area
contable, el 12% al area informatica,12% administracion de empresas, el 12% a economia
6% restante al &rea juridica, por ultimo el 23% solo son bachilleres.

Donde 71% de los encuestados del personal, ha desarrollado actividades que no
corresponden al cargo que desempefian, mientras que el 23% no ha realizado actividades
ajenas a su cargo Y tan solo el 6% no ha respondido esta opcion.

De acuerdo a los resultados analizados, el 59% del total del personal opina que la actual
organizacion de la institucion origina problemas en el funcionamiento de la institucion y el
41% deniegan lo propuesto.

Del total de los funcionarios encuestados el 88% de las instrucciones o la comunicacion
laboral es de forma verbal y escrita, mientras que un 12% solo de manera escrita. Por lo que
observamos que la mayor parte de las instrucciones son legitimas al constatar un
documento escrito de por medio.

Analizando las respuestas obtenidas en toda el area de Direccion administrativa y
financiera, obtuvimos que el 35% de los funcionarios niegan que la Subgobernacion este
atravesando por un problema, mientras que el 65% afirma que la Subgobernacion de la
Provincia Cercado “Si” atraviesa por un problema con los que recabamos mayor detalle de
cudles podrian ser las dificultades o los obstaculos con los que se atraviesa para lo cual
seran descritos a continuacion:

El problema fundamental por el que se atraviesa la Subgobernacion de la provincia Cercado
son:

No se cumplen los plazos en &mbito econdémico (fechas para desembolsos y desarrollo de
programas). En el ambito financiero (denotan observaciones en flujo financiero),
concuerdan que el clima laboral no es adecuado Yy existe la falta de cooperacion laboral y
dificultad en las relaciones intrapersonales de algunos funcionarios.

Cabe notar que un problema que también ha sido mencionado es el &mbito estructural, en el
que resaltan la duplicidad de tareas que se esta realizando por existencia de cargos que no
pertenecen a la estructura inicial, a pesar que en gestion pasada se ha hecho recorte de
personal, todavia se observa la estratificacion de tareas en el area de contabilidad, como en
la de contrataciones y observamos que una misma persona tiene 2 cargos en la entidad con
un solo sueldo es decir que detectamos la necesidad de delimitar la responsabilidad y las
funciones para poner en conocimiento las obligaciones y limitaciones a cada funcionario de
la Subgobernacion de la Provincia de Cercado.
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IV PROPUESTA

4.1 INTRODUCCION

Para la siguiente propuesta a desarrollar se iniciara en base a las conclusiones del
diagnostico, las cuales ayudaran a disefiar un manual de funciones que sea apropiado para
la aérea de Direccion Administrativa y Financiera (DAF), cuyo objetivo principal es
proporcionar una mejora en la organizacién de las funciones para el personal que trabaja en
la Subgobernacion de la provincia Cercado, lo cual puede facilitar a través del
establecimiento, divulgacion a los colaboradores y afianzamiento del perfil que la

Subgobernacidn requiere de cada uno de ellos en el cargo.

Asimismo, el establecimiento de requisitos basicos y de las competencias facilita la
adquisicién y mantenimiento del personal competente, puesto que la seleccion adquiere
mayor confiabilidad y validez frente a lo que realmente se espera de un trabajador, esto
puede llegar a facilitar el afianzamiento de habilidades, actitudes, aptitudes y motivaciones,

razones que sustentan el disefio de manual de organizacion y funciones.
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bgobernacion

é'uercadommm MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVAY
" DEPARTAMENTO FINNACIERA
AREA ORGANIZACIONAL PUESTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANANZAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Dirigir y controlar la aplicacion de la Normatividad y politica de administracion de Recursos
Humanos, financieros y materiales que regulan el funcionamiento de la institucidn, con apego a
las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y Manuales vigentes, asi como aquellas conferidas
por el SubGobernador.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Equipos técnicos y operativos de la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas
Organizacionales de la Subgobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Planificar, dirigir y controlar el uso de los recursos de la institucion en concordacion a
los objetivos trazados.
e Garantizar la continuidad de las operaciones o proyectos establecidos en la gestion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar los Sistemas Financieros y no Financieros previstos en la Ley Nro. 1178 y
expresados dentro de los Reglamentos Especificos de la Gobernacion del
Departamento de Tarija.

b) Elaborar y ajustar de acuerdo a sus objetivos y politicas institucionales documentos
normativos y de administracion para la Subgobernacion.

c) Elaborar y administrar el presupuesto y realizar el seguimiento a su ejecucion
financiera.

d) Establecer los mecanismos de control y seguimiento que permitan cumplir con las
actividades técnicas, administrativas y operativas.

e) Cumplir con las normas que regulan los sistemas no financieros y expresados en los
Reglamentos Especificos de Administracion de Bienes y Servicios, expresamente
delegados de acuerdo a normativa vigente.
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f)

9)

h)

i)
)

Facilitar el cumplimiento de las normas de control interno dentro del seguimiento y
control al sub sistema de contrataciones.
Ejecutar los procedimientos establecidos dentro de los subsistemas de Manejo y
disposicion de bienes para la Administracion de los Almacenes y Activo Fijo.
Aplicar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de la
Administracion de personal y expresados el Reglamento especifico del sistema de
administracion de personal de la Gobernacion del Departamento.
Adecuar si corresponde los procedimientos e instrumentos administrativos
establecidos en el reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal.
Otras funciones gue le sean delegados en forma expresa por el Subgobernador.

PERFIL DEL CARGO

Formacion académica | Licenciatura en Administracion de empresas, Ingenieria Comercial o

ramas afines.

Requisitos v Conocimiento de la ley 1178

v’ Capacidad de organizacién y planificacion.
v"Integridad, buena redaccion.

Experiencia profesional | Certificacién que acredite minimo 7 afios de experiencia en cargos

similares.

Los titulos universitarios deberan ser en provision nacional. Los titulos de universidades

extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario boliviano.
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Subgobernacion

Cercado Emm MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
AREA ORGAIZACIONAL | DEPARTAMENTO FINANCIERA
CARGO ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Coordina viajes y actividades de la institucion, realizando las reservas y planificacion segun la
naturaleza de cada actividad, optimizacion de recursos del establecimiento. Coordinacion de
agenda de la Jefatura, organizando compromisos, Organizar eventos y actividades asociadas a
la institucion, tanto de tipo institucional, como de tipo recreativo para funcionarios como
también para la poblacion.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA: Instancias técnicas y administrativas del
Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: Equipos técnicos y operativos de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas Organizacionales de la
Subgobernacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Andlisis de cuentas corrientes.

e Asociar cuentas contables con cuentas corrientes.

e Registro de documentacion asociada a proyectos o programas.
e Monitoreo de proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Garantizar la provision eficiente, eficaz y oportuna de materiales, insumos y servicios
generales a todas las unidades funcionales de la Subgobernacion.

b) Cumplir con las normas que regulan los sistemas no financieros y expresados en los
Reglamentos Especificos de Administracion de Bienes y Servicios.

c) Sistematizar la informacion de los procesos de contratacion y custodiar la
documentacién generada.

d) Facilitar el cumplimiento de las normas de control interno dentro del seguimiento y
control al Sub sistema de Contrataciones.
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€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Ejecutar las normas previstas dentro de los Manuales de Almacenes, Administracion
del Activo Fijo y Uso de Parque Automotor Oficial.

Ejecutar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de Manejo vy
Disposicion de Bienes para la Administracion de los Almacenes y Activo Fijo.
Desarrollar al fin de gestion y de conformidad a los Instructivos emitidos el inventario
anual de los bienes de la Subgobernacion.

Elaborar los correspondientes Informes de Gestion al Director(a) Administrativo y
Financiero.

Desarrollar el programa de Mantenimiento de los bienes de propiedad de la
Subgobernacion.

Distribuir las responsabilidades sobre las actividades bajo su responsabilidad a los
servidores publicos asignados a su direccion.

Fungir como contraparte técnica dentro de los estudios de apoyo al mejoramiento
institucional relacionado al rea administrativa.

Garantizar la asistencia técnica respecto a los sistemas informéaticos dentro de la
institucion.

Otras que le sean asignadas por el Director(a) Administrativo y Financiero o el
Subgobernador.

PERFIL DEL CARGO

Formacion académica |Licenciatura en Administracion de empresas, Ingenieria Comercial o

ramas afines.

Requisitos v' Capacidad de organizacion y planificacion.

v’ Tolerancia al trabajo sobre presion.
v"Integridad, buena redaccion.

Experiencia profesional | Certificacion que acredite minimo 5 afios de experiencia en

cargos similares.

Los titulos universitarios deberan ser en provisién nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
boliviano.
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bgobernacion

é.uercadommm MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
AREA ORGANIZACIONAL | DEPARTAMENTO FINANCIERA
CARGO JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL CARGO.:

Dirigir, controlar y supervisar la aplicacion de la normatividad y politica de administracion de
recursos humanos, orientada a optimizar el desempefio y el desarrollo del personal de la
institucion bajo un clima de armonia.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA: Instancias técnicas y administrativas del
Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: Equipos técnicos y operativos de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas Organizacionales de la
Subgobernacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Administrar, mantener, controlar y desarrollar una fuerza laboral identificada y
comprometida con la misidn, vision y objetivos de la institucion.

e Planificar, desarrollar y controlar los procesos de personal, compensacion, capacitacion
bienestar, garantizando que estos se ejecuten de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar los procesos y procedimientos establecidos dentro de los Sub — sistemas de
Administracion de Personal como son Subsistema de Dotacion de Personal, Evaluacion
de Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registro.

b) Observar el cumplimiento de las disposiciones establecidas dentro del reglamento
interno de personal.

c) Aplicar los instrumentos administrativos definidos dentro del reglamento especifico del
sistema de administracion de personal en lo que corresponda.

d) Desarrollar el sistema de registro individual de los servidores publicos estableciendo los
indicadores técnicos para su aplicacion.
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e)
f)

9)
h)
i)

)
K)

Elaborar y actualizar el Manual de Cargos de la Subgobernacion Cercado.

Supervisar los procesos de contratacion de personal, cumpliendo las normas vy
disposiciones.

Formalizar el nombramiento del personal, elaborando el memorandum o contrato, segun
corresponda.

Elaborar el plan de rotacion y asignacion de personal.

Velar por la correcta y adecuada asignacion de personal a las unidades funcionales de la
Subgobernacion Cercado.

Generar politicas de conducta la lucha contra el racismo y actos de violencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director(a) Administrativo y
Financiero.

PERFIL DEL CARGO

Formacion académica | Licenciatura en Administracion de empresas o ramas afines.

Requisitos

Conocimiento de software comercial para trabajo de oficina.
Liderazgo.

Capacidad de organizacion y planificacion.

Capacidad de Analisis y Solucién de Problemas.

Trabajo en equipo.

Compromiso y ética.

ANANENENE NN

Experiencia profesional | Certificacion que acredite minimo 5 afios de experiencia en cargos

similares.

Los titulos universitarios deberdn ser en provision nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
boliviano.
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Subgobernacion

Cercadommm MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVAY
AREA ORGANIZACIONAL |PEPARTAMENTO FINANCIERA
CARGO CONTRATACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Lograr una gestion eficiente del &rea de Contrataciones, controlar los procesos de contratacion
de bienes y servicios que realiza la institucion y cumpliendo de las normas basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema

Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: )
Equipos técnicos y operativos de la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas
Organizacionales de la Subgobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES

e Revisar y dar visto bueno para la firma del SubGobernador, los Secretarios de
despacho, Directores de Departamento y demas delegatarios de la contratacion.

e Asesorar al SubGobernador, los Secretarios de Despacho, Directores de
Departamento y demas delegatarios autorizados para la contratacion, en las
audiencias de aclaracion y de adjudicacion.

e Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos, y una vez legalizados,
conservar copia para su anotacion y archivo en el registro de contratacién de la
institucion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

f)
9)

h)
i)

)
k)

1)

n)

Realizar y supervisar los actos administrativos inherentes a los procesos de
contratacion expresamente delegados.

Cumplir con los procedimientos administrativos establecidos dentro de los documentos
normativos para la aplicacion del Subsistema de Contrataciones.

Participar en la elaboracion de los documentos normativos previstos dentro del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (Subsistema de Contrataciones).

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC), en coordinacién con las areas
técnicas especializadas de la Direccién Administrativa y Financiera.

Elaborar el Cronograma de Convocatorias y el Cronograma de Actos Administrativos
Publicos de conformidad a los procedimientos establecidos.

Establecer una base de datos de todos los procesos de contratacion llevados a cabo por
la Subgobernacion.

Realizar las publicaciones de todos los documentos requeridos para ejecutar las
contrataciones de la gestion en el SICOES.

Organizar y custodiar las carpetas de los diferentes procesos de contratacion.

Mantener informado al Subgobernador y al Director(a) Administrativo y Financiero
sobre los diferentes procesos de contrataciones.

Efectuar seguimiento para el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos de
los procesos de contratacion.

Realizar las gestiones necesarias para conformar la Comisién de Calificacion y
Comision de Recepcidn.

Llevar el registro o libro de actas de las propuestas presentadas.

m) Administrar y gestionar la ejecucion de las garantias requeridas en los procesos de

contratacion.
Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)
Administrativo y Financiero.

PERFIL DEL CARGO

Formacion académica |Licenciatura en Administracion de empresas, Ingenieria Comercial o

ramas afines.

Requisitos v Conocimiento de la ley 1178
v" Capacidad de organizacion y planificacion.
v'Integridad, buena redaccion.

Experiencia profesional | Certificacion que acredite minimo 5 afios de experiencia en

cargos similares.

Los titulos universitarios deberan ser en provision nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
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boliviano.

Subgobernacion

Cercado Emm MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
DEPARTAMENTO | FINANCIERA
AREA ORGANIZACIONAL

CARGO TECNICO DE ALMACENES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Adquirir, almacenar, registrar, controlar y conservar los bienes y servicios en tiempo y forma
de todos los insumos que requiera la institucion para su desempefio.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Equipos técnicos y operativos de la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas
Organizacionales de la Subgobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Coadyuvar con la informacién necesaria para la conformacion del Programa Anual de
Adquisiciones.

e Verificar que los bienes que se reciben en los almacenes establecidos, cumplan con la
cantidad, calidad, especificaciones y oportunidad establecidas en los pedidos,
requisiciones o contratos, otorgando en su caso, la conformidad correspondiente al
proveedor.

e Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de bienes.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a) Cumplir y hacer cumplir el Manual para la Administracion de Almacenes de la
Subgobernacion.

b) Recibir los bienes y materiales adquiridos o contratados, velando por el cumplimiento
de las especificaciones técnicas, la calidad, cantidad, tiempo de entrega, garantias y
otras determinadas en la Orden de Compra y/o Contrato.

¢) Mantener un stock minimo de materiales, para una provision oportuna.

d) Mantener actualizados los inventarios registrando todos los materiales y bienes
adquiridos.

e) Mantener en perfecto estado de conservacién los materiales y bienes que se encuentran
bajo custodia y responsabilidad de almacenes.

f)y Clasificar y codificar todos los bienes no fungibles, de acuerdo a normas y
procedimientos bajo custodia y responsabilidad de almacenes.

g) lIdentificar el punto de reposicion de todos los bienes y materiales de uso frecuente y
solicitar la contratacién y/ o reposicion de los mismos.

hy Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)
Administrativo y Financiero.

PERFIL DEL CARGO
Formacién académica Administrador de empresas, Contador publico a nivel técnico.
Bachiller de humanidades.
Requisitos. v" Manejo de sistema operativo a nivel basico.

v Capacidad fisica.

Experiencia profesional | Certificacion que acredite minimo 2 afios de experiencia en

cargos similares.

Los titulos universitarios deberdn ser en provisién nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberdn estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
boliviano.




DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
SUB- GOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO GESTION 2019

Subgobernacion

Cercadoﬂmm MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
AREA ORGANIZACIONAL |DEPARTAMENTO | FINANCIERA

CARGO ENCARGADO DE ACTIVOS FJOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de resguardo, asignacion y traslado del
mobiliario y equipo de la institucion y mantener actualizado el inventario en el sistema de
activo fijo, de conformidad a los procedimientos establecidos, normativa legal vigente y
normas de Gestion de Calidad, con el fin de que cada unidad organizativa tenga el equipo
adecuado y necesario para realizar las actividades diarias.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Equipos técnicos y operativos de la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas
Organizacionales de la Subgobernacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES
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Coordinar y controlar la salida de mobiliario y equipo de oficina de las diferentes areas
de la DGT a través de la documentacion de respaldo para mantener actualizada los
registros de activos fijos.

Supervisar la asignacion, traslado y descargo del activo fijo, y su correcto registro en la
base de datos del sistema, que son requeridos por las unidades de la DGT., con el fin de
proporcionar informacion actualizada y oportuna.

Programar y coordinar la realizaciéon de inventarios de los activos fijos, para su
constatacion fisica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las normas establecidas en el Manual de Activos Fijos.

b) Elaborar los correspondientes Informes de Cierre de Gestion, para la Unidad
Administrativa y Financiera.

c) Desarrollar el programa de Mantenimiento de los bienes de propiedad de la Sub
Gobernacion.

d) Organizar el archivo fisico y digital de la informacion y documentacion generada en la
Sub Gobernacidn.

e) Supervisar y garantizar el correcto resguardo de la documentacion generada por las
diferentes areas de la Sub Gobernacion.

f)y Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)

Administrativo y Financiero.

PERFIL DEL CARGO

Formacion académica | Licenciatura en Administracion de empresas, Ingenieria Comercial

Contaduria publica, ingenieria financiera economia o ramas afines.

Requisitos v" Compromiso — Responsabilidad.

v' Tolerancia al trabajo sobre presion.
v' Manejo de sistema operativo a nivel medio.
v Conocimiento de la ley sobre bienes del estado.

Experiencia profesional | Certificacion que acredite minimo 5 afios de experiencia en

cargos similares.

Los titulos universitarios deberan ser en provision nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
boliviano.
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ét.lbgobem‘a’cién
erca ommm MANUAL DE FUNCIONES
SEEQR(’)TAMENTO ADMINISTRACION
AREA ORGANIZACIONAL
ENCARGADO DE SERVICIOS
CARGO GENERALES

DESCIPCION DEL CARGO:

Administrar y velar por el correcto uso y funcionamiento de los servicios generales necesarios
para el normal desarrollo de actividades de la institucion.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Equipos técnicos y operativos de la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas
Organizacionales de la Subgobernacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUBCIONES GENERALES

e Realizar las érdenes de pago de servicios generales contratados por la institucion.

e Dar conformidad a los Servicios Basicos.

e Realizar conciliaciones de pago de servicios generales.

e Velar por el correcto funcionamiento de los servicios prestados a la Administracion de
institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que ingresa o se
genera en el &rea, de acuerdo al sistema establecido y llevar control de la misma.

b) Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
expedientes diversos.

c¢) Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucion interna de los mismos.

d) Efectuar los tramites para la adquisicién de combustibles para el parque automotor de la
Sub Gobernacion de cercado.

e) Registrar el combustible adquirido por la Sub Gobernacion para su distribucion.

f)y Elaborar informes mensuales respecto al uso y manejo de combustibles para su
presentacion ante Sustancias Controladas y otras unidades competentes.

g) Coordinar con las diferentes unidades, la distribucién de los vehiculos para el desarrollo
de tareas administrativas, técnicas y operativas.

hy Lleva el control del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

i) Realizar la limpieza de los ambientes de la Sub Gobernacion.

j) Realizar pedido de material de limpieza y de cocina con anticipacion para proceder a la
adquisicién de los mismos.

k) Cuidar y resguardar las instalaciones de la Sub Gobernacion de Padcaya en horario
nocturno.

I) Custodiar y resguardar los activos fijos de la institucion, como el parque automotor que
se guarda en la misma ya que es el directo responsable de estos activos en el periodo
nocturno.

m) Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)
Administrativo y Financiero.

PERFIL DEL CARGO

Formacion académica | Licenciatura en Administracion de empresas, Ingenieria

Comercial, Abogacia, Secretariado administrativo, técnico en
contaduria publica o ramas afines.

Requisitos v’ Capacidad para resolver problemas.

v Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.
v Buen manejo de las relaciones interpersonales.
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v Dinamismo e iniciativa propia.

Experiencia profesional | Certificacion que acredite minimo 2 afios de experiencia en cargos
similares.

Los titulos universitarios deberdn ser en provision nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario

boliviano.

Subgobernacion

Cercado Emﬁ, MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRAVITAY
DEPARTAMENTO | FINACIERA

TECNICO EN SISTEMAS
CARGO INFORMATICOS

AREA ORGANIZACIONAL
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DESCRIPCION DEL CARGO.:

Coadyuvar con un correcto funcionamiento tanto de Software and Hardware (SOPORTE
TECNICO) con Puertos y Regionales, verificacion y correccion de las mismas diariamente,
brindar soluciones a problemas.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Equipos técnicos y operativos de la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas
Organizacionales de la Subgobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Participar en el andlisis, disefio, implementacion y mantencion de las aplicaciones
informaticas, nuevas y existentes, destinadas a satisfacer los requerimientos
provenientes de las distintas unidades de esta Superintendencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar el funcionamiento de los sistemas informaticos técnicos, administrativos y
contables.

b) Administrar los sistemas informaticos de la Subgobernacion Cercado.

c) Otorgar asistencia técnica a las diferentes areas de la Subgobernacion Cercado.

d) Disefiar e implementar programas de seguridad informatica.

e) Automatizar la gestion de trdmites que se desarrollan en la Subgobernacion Cercado.

f) Administrar los servicios informaticos, el uso de equipos y el acceso de usuarios.

g) Desarrollar soluciones tecnoldgicas de comunicacion en el ambito institucional.

hy Prestar asesoramiento técnico para la adquisicion de equipos electronicos y de
comunicacion.

i) Prestar asesoramiento técnico para la implementacion fisica y logistica del SIGEP u
otros sistemas de control gubernamental.

j) Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)
Administrativo y Financiero.

PERFIL DE CARGO

Formacién academica Ingenieria Informatica
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Requisitos

v Dominio del manejo del Sistema Operativo y de

Redes.

v Dominio del manejo y mantenimiento de los
servidores de bases de datos y de aplicaciones.

v" Instalacion, reparacion y mantenimiento de
herramientas de hardware, Sistema Operativo y

software.

v Relacionamiento con otras areas para administracion
de documentos y procesamiento de informacion.

Experiencia profesional

Certificacion gque acredite minimo 7 afios de experiencia en

cargos similares.

boliviano.

Los titulos universitarios deberan ser en provision nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario

Subgobernacion

Cercado 8an0

MANUAL DE FUNCIONES

AREA ORAGANIZACIONAL

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
DEPARTAMENTO | FINANCIERA
CARGO JEFE DE RECURSOS

FINANCIEROS
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DESCRIPCION DEL CARGO.:

Vigilar y controlar el ejercicio del Presupuesto, a través de los registros contables de la
informacion recibida de las diferentes areas de la Institucion, con el objeto de cumplir con la
normatividad vigente.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA: Instancias técnicas y administrativas del
Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: Equipos técnicos y operativos de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas Organizacionales de la
Subgobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Verificar la correcta programacion del Presupuesto.

e Controlar el presupuesto asignado a nivel de programas, subprogramas e itemes,
manteniendo niveles de gastos pertinentes de acuerdo al presupuesto aprobado y a los
plazos que para el efecto sefiala la ley.

e Asesorar en el cumplimiento de las funciones de administracion de Recursos
Financieros, con la finalidad de efectuar las imputaciones dentro de las normas legales
establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los Sistemas Financieros de la Ley 1178 y expresados en los
Reglamentos Especificos de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad
Integrada, Tesoreria 'y Crédito Publico.

b) Dirigir las tareas operativas de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria.

c) Asegurar la correcta aplicacion de los principios de Contabilidad, Presupuestos y
Tesoreria.

d) Validar la informacién contable.
e) Administrar el Presupuesto de la Subgobernacion.
f) Elaborar flujos de caja
g) Realizar el analisis de liquidez.
h) Elaborar la programacion de pagos.
1) Sistematizar la informacion contable generada.
J) Organizar el archivo contable.
k) Realizar otras funciones que le sean expresamente delegadas por el Director(a)
Administrativo y Financiero.
PERFIL DEL CARGO
Licenciatura en contaduria generar, economia ingenieria
Formacién académica comercial o ramas afines.
Se valorara el contar con estudios de postgrado en el area.
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v Conocimiento de Contabilidad Gubernamental.
v/ Conocimiento de Sistemas Informaticos Contables.
Reetiistitos v—Diserecion-y-confidenciatidad:

v" Responsabilidad
Subgobernacion v

Tolergneja g frapajosqbre Presion, —
Cercadommm Certificacion QU8 Acteditenitiimo 5 Ao e 8xperiencia en
(

argos similares.

AREA ORGANIZACIONAL AREA O .[_)I.RI.EC?IC_),N .ADMINISTRATIVA M
Los titulos universitarios deberd’Ser’en 'provisohhaclorall t'6s fitulos de universidades

extranjeras deberan estar convalidados por fas autoridades del sistema universitario
boliviano.




DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
SUB- GOBERNACION DE LA PROVINCIA CERCADO GESTION 2019

CARGO TECNICO CONTABLE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Registro y control de los recursos enviados para los gastos de funcionamiento a los programas
y proyectos, mediante la revision y registro de ejecucion de remesas, verificacion y registro de
facturas para pagos.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: Equipos técnicos y operativos de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas Organizacionales de la
Subgobernacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUCIONES GENERALES

e Ejecutar la gestion financiera de la institucion haciendo uso eficiente y eficaz de los
recursos publicos

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los Sistemas Financieros de la Ley 1178 y expresados en los Reglamentos
Especificos de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada, Tesoreria y
Crédito Publico.

b) Sistematizar y validar la informacion contable generada

c) Elaborar flujos de Caja

d) Realizar analisis de liquidez

e) Organizar el archivo contable.

f) Alimentar los sistemas de contabilidad oficiales.

g) Desarrollar mecanismos que permitan facilitar la transparencia de las operaciones
financieras.

h) Coordinar con los responsables las tareas operativas para el cierre de gestion.

i) Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)
Administrativo y Financiero.

PERFIL DE CARGO

Formacién académica Licenciatura en contaduria y economia o ramas afines.
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Requisitos

v" Conocimiento de Planilla Excel a nivel usuario
avanzado.

v Aprendizaje Permanente.

v" Comunicacion Efectiva.

v Responsabilidad.

Experiencia profesional

Certificacion gque acredite minimo 4 afios de experiencia en
cargos similares.

boliviano.

Los titulos universitarios deberan ser en provision nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
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bgobernacion

cercadommm MANUAL DE FUNCIONES

AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
AREA ORGANIZACIONAL |DEPARTAMENTO FINACIERA

CARGO TESORERIA

DESCRIPCON DEL CARGO:

Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la recepcién y control
de los ingresos de la Institucion y su adecuada y correcta distribucién, coordinando y
supervisando la ejecucién de los planes y programas de la unidad a su cargo, a fin de
garantizar la cancelacion de los compromisos de la Institucion y apoyar a las autoridades en la
colocacion acertada de los recursos financieros.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: Equipos técnicos y operativos de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas Organizacionales de la
Subgobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

¢ Planifica las actividades a realizar por la Unidad de Tesoreria, delegando
responsabilidades en cada seccion y/o unidad a su cargo.

e Suministra informacion confiable para que la Unidad de Administracion,
conjuntamente con las autoridades tomen decisiones en relacion a: colocaciones,
aperturas y cierres de cuentas bancarias.

e Controla el movimiento de las diferentes cuentas bancarias mediante los procesos
ejecutados por las secciones y/o unidades adscritas al departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar las tareas de liquidacion de pagos de conformidad al proceso del sistema
contable establecido (emisidn de cheques).
b) Efectuar la Declaracion de Impuestos.
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c)

d)

9)

h)

Apoyar a la unidad contable en las tareas operativas de contabilidad, presupuestos y
tesoreria.

Verificar la documentacion de respaldo de los comprobantes contables previo a su
archivo correspondiente.

Priorizar y aprobar los pagos en los momentos del Preventivo, Comprometido y
Devengado procesados por el &rea contable, por libreta y fuente de financiamiento.
Realizar el pago de los acreedores en el tiempo que establece la norma.

Establecer las tareas de custodia y organizacion del archivo técnico de la unidad
contable de conformidad a los procedimientos establecidos por norma.

Elaborar los Informes Técnicos sobre las tareas operativas generadas por la
administracion cheques pendientes.

Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)
Administrativo y Financiero.

PERFIL DE CARGO

Formacion académica

Licenciatura en administracion de empresas, economia,
ingenieria comercial, contaduria publica o ramas afines.

v' Conocimiento en Excel nivel medio.

v Habilidad para calculos numéricos con rapidez y
precision.

v Capacidad de Analisis.

Requisitos

Experiencia profesional

Certificacién que acredite minimo 5 afios de experiencia en
cargos similares.

Los titulos universitarios deberan ser en provisién nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberan estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
boliviano.
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bgobernacion
Cercadogmm MANUAL DE FUNCIONES
AREA O SUBGOBERNACION
; DEPARTAMENTO CERCADO
AREA ORGANIZACIONAL
ANALISTA
CARGO PRESUPUESTOS

DESCRIPCION DEL CARGO:
Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto, procesando, analizando y evaluando
informacidn, a fin de garantizar una buena ejecucion y distribucion presupuestaria.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: Equipos técnicos y operativos de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas Organizacionales de la
Subgobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Recopila, clasifica, procesa y analiza informacion y/o datos necesarios para la
preparacion y elaboracion del presupuesto.

e Elabora el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la unidad asignada y efecta los
ajustes del mismo.

e Verifica y analiza la prevision o disponibilidad presupuestaria en relacion a solicitudes
de asignacién y modificacion de sueldos, asignacion para gastos fijos, pagos de sueldos
de personal contratado, pagos de viaticos, pagos a proveedores y contratistas, pagos
directos por beneficios contractuales y otros.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a) Formular el anteproyecto de presupuesto concordante con el Programa Anual de
Operaciones, segun los Instructivos y directrices emitidas por Secretaria de Economia
Y finanzas, en los plazos establecidos.

b) Coordinar con las diferentes &reas organizacionales el trabajo operativo presupuestario,
dentro de su formulacion y ejecucion.

c) Compatibilizar y consolidar los requerimientos presupuestarios efectuando los ajustes
para su consolidacion en el presupuesto de la Sub Gobernacion Cercado.

d) Establecer la estructura programatica presupuestaria inicial, de las categorias
programaticas para funcionamiento, programas y actividades.

e) Ejecutar el presupuesto aprobado para la Sub Gobernacion.

f) Consolidar el presupuesto para su remision a las Secretarias de Encomia y Finanzas -
Planificacion e Inversion.

g) Elaborar y emitir reportes de la ejecucion presupuestaria.

hy Realizar el seguimiento y evaluacion del nivel de ejecucién presupuestaria de recursos
y gastos.

i) Operativizar las modificaciones presupuestarias cuando se requiera y en el marco de
los procedimientos establecidos.

j) Observar el cumplimiento de los limites establecidos para el gasto corriente, programas
y actividades. De acuerdo a lo presupuestado y establecido dentro del POA de cada
area organizacional.

k) Emitir certificacion presupuestaria y de preventivos, para cada una de las transacciones
financieras (pagos) de la Sub Gobernacion Cercado.

I) Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior o el Director(a)
Administrativo y Financiero.

PERFIL DEL CARGO
Formacién académica Licencia:[ura en gdministracic?n de Empresas, Contabilidad,
Economia, Abogacia o ramas afines.
v/ Conocimientos en presupuesto.
- v Habilidades en manejo de personal y técnicas gerenciales.
Requisitos v Capacidad de planificacic >
pacidad de planificacion y organizacion
v’ Capacidad de trabajar bajo objetivos y metas
N . Certificacion que acredite minimo 7 afios de experiencia en cargos
Experiencia profesional similares.

Los titulos universitarios deberdn ser en provision nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberdn estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
boliviano.
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Subgobernacion
Cercadogmm MANUAL DE FUNCIONES
AREA O SUBGOBERNACION
AREA ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO CERCADO
CARGO CHOFER

DESCRIPCION DEL CARGO:
Responsable y encargado de la conduccion, mantenimiento periddico preventivo y salvaguarda del

vehiculo asignado, en cumplimiento con las normas vigentes, ademas de brindar apoyo en la entrega de
correspondencia de la institucion.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central — Instituciones Publicas — Sistema
Financiero.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: Equipos técnicos y operativos de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas — Areas Organizacionales de la
Subgobernacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

e Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su jefe inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a) Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos y
normativas vigentes.

b) Trasladar al personal dentro o fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.

c) Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

d) Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

e) Conocer y observar el actual reglamento de transito.

f) Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

g) Atender cualquier asunto requerido por su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
Formacion académica Bachillerato, certificacion de escuela de conduccidn.

v" Contar con licencia de conducir
Requisitos v Conocimientos en mecanica de vehiculos.
v" Conocimientos en electricidad automotriz.

Experiencia profesional |Un afio de experiencia en puestos similares.

Los titulos universitarios deberdn ser en provisién nacional. Los titulos de universidades
extranjeras deberdn estar convalidados por las autoridades del sistema universitario
boliviano.

Con este documento manual de organizacién y funciones se prende poner a disponibilidad
del personal de la Subgobernacion especificamente en el area de Direccion Administrativa
Y financiera, con el objeto de que sirva como guia para cada uno de los funcionarios, sobre
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las funciones que deben realizar en cada cargo o area y asi mejor el rendimiento de la
institucion.

V. MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFESIONAL.

El siguiente informe plasma las tareas realizadas duarte el periodo de tres meses como
pasantes en la subgobernacién de la provincia Cercado, precisamente en el area de
almacenes que se encuentra dentro de la estructura organizacional de la Direccién
Administrativa y Financiera.

Vale recalcar que dicho informe esta dividido en periodo de cada quince dias detallando las
tareas o actividades desarrolladas durante los tres meses de pasantia.

5.1 INFORME DE TAREAS REALIZADAS.
e Del 30 de julio al 15 de agosto.

5.1.1 Dotacion de combustible.
La dotacion esta a cargo del Sr. Mario Cazén Técnico en almacenes el cual nos ensefio el
procedimiento de cémo dotar el combustible a los choferes de la Subgobernacion, los
vehiculos seran dotados de combustible conforme al rendimiento kilémetro/litro con base a
la bitcora de kilometraje, existen dos formas para la dotacion de combustible, la primera
es para uso semanal y la segunda para consumo de salida al campo donde cada una de las

formas cuentan con un procedimiento distinto para la entrega de su vale de combustible.
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5.1.2 Consumo semanal.
De acuerdo al instructivo de la Direccién Administrativo y Financiera (DAF) los vehiculos
en funcionamiento y previamente asignado a cada chofer, se les dotara cada lunes de cada
semana 40 litros de gasolina es decir 280 kildmetros para consumo semanal (recorrido en la
provincia cercado) con un costo de Bs.- 149,60 de acuerdo al calculo del precio por litro

actual de gasolina de Bs.- 3,74.

Una vez elaborado el vale combustible con el nimero correspondiente de litros se quedan
los documentos originales en custodia del responsable de almacenes, para llevar un control

respectivo de cada mes detallando las fechas, costo en bolivianos, y el saldo de gasolina.

A continuacion, se explicara en pasos cémo se debe proceder para el consumo local de

gasolina:

1.- Solicitar el kilometraje de los de los vehiculos en funcionamiento desde el

primer dia de la semana, para control y verificacion del automovil.

2.- Luego pedir los datos del chofer como del vehiculo, para lo cual se le hace
entrega una ficha de dotacion, donde deberan llenar los datos correspondientes.
(Anexo N°1)

3.- Posteriormente se procede al llenado de una Orden de dotacion de consumo

semanal realizado en el sistema. (Anexo N°2)

4.-Al mismo tiempo se llena un vale de forma manual, el mismo que pasa a ser
firmado por la directora Administrativa y financiera AMD. ANA MARIA
ROMERO PUSCH también firman el chofer encargado del vehiculo y el encargado

de almacenes. (Anexo N°3)

5.1.3 Salida al campo.
Cuando se requiere para mayor dotacion de combustible para salida al campo se contara
con la papeleta de orden de servicio el cual estara firmado por el jefe de programas y
proyectos Dr. PAUL MENDOZA PINO, dando el visto bueno de la orden del servicio. La
Direccion Administrativa y Financiera es la Unica unidad que puede autorizar la dotacion

de salida al campo para los vehiculos, el cual también debe ser recepcionada por el técnico
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en recursos humanos SR. FRANZ SOLA ALMENDRAS, esta dotacion de combustible
deberan ser utilizadas para los fines y destinos que se detalla en la orden de servicio.
(Anexo N°4)

Se les dotaré con criterio segun la distancia y kilometros hacia sus destinos en el campo
rural del departamento de Tarija ya se gasolina o diésel dependiendo del vehiculo

encargado en comision. (Anexo 5)

En caso de pérdida del vale el chofer es el responsable de la dotacion de la gasolina al
vehiculo asignado, para efectos de su reposicion se debera elaborar un acta de hechos con

las firmas de los titulares del programa o proyecto y del director Dr. Paul Mendoza Pino.

e Del 16 de agosto al 30 de agosto.

5.1.4 Control de almacen.
El Almacén de la Subgobernacion estaba a cargo del el Sr. Mario Cazon el cual por
motivos personales, solicito sus vacaciones correspondientes para posteriormente realizar
sus tramites de jubilacion, por tal motivo fue asignado como nuevo encargado de almacenes
al Ing. Hugo Wilmar Aranibar Padilla, el mismo que nos ensefi¢ el procedimiento para

realizar el control de todos los insumos el cual esta dividido por programas y proyectos.

Los proyectos de la Subgobernacion

Gestion 2018

e Churasonrisa

e Riego Tecnificado

e Agricola

e (Canasta alimentaria
e Artesanal

e Oficina Central

El procedimiento que se llevd acabo en el almacén es con el propdsito de llevar un buen
control de los insumos de los programas y proyectos, ya que anteriormente el encargado no

dejo en buenas condiciones el almacén, al momento del control verificamos que hubo
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muchos insumos con fecha de caducidad, faltantes y sobrantes, una vez terminado el
control se procedio a realizar una impresion del Stock de almacenes de todos los programas
y proyectos Y se les informa detalladamente en qué estado se encuentra los insumos.

Terminando el conteo se realiz6 un informe donde especificamos los faltantes y sobrantes

de lo que se tiene en almacén y sus estados correspondientes de cada proyecto.

Se imprime dicho informe que sera entregado a la Directora Administrativa y financiera,

siendo recepcionado por la secretaria en su cuaderno en fecha y hora correspondiente.

e Del 31 de agosto al 14 de septiembre.

5.1.5 Elaboracion del informe mensual de combustible.
Las primeras dos semanas que cada mes se realiza el control mensual de dotacion de
combustible del mes pasado, en este caso del mes de Agosto. Para el cual en coordinacién
con la estacion de servicio con la que existe un convenio con la Subgobernacion (estacion
de servicio “Don Daniel”), donde se lleva a cabo el siguiente paso que describimos a

continuacion para elaborar dicho control:

1. Serealiza la transcripcion de los vales y facturas en Excel donde se especifica:
e Fecha.
e NuUmero de vale.
e Numero de placa.
e Numero de factura.
e Bolivianos.
e Litros.

e Saldos.
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2. Luego se verifica que los numero de vales y numero de factura concuerdan en las
listas y lleven correlacion con el kardex de la estacién de servicio y de almacenes
de la Subgobernacion para el dicho control.

3. Se procedio al anélisis de saldo de litros de Gasolina y se compara con los de
otros meses.

4. Se termina haciendo un informe donde se determina el consumo de combustible
de cada programa y proyecto, tanto en litro y en bolivianos.

5. Se entrega el informe realizado a la Lic. Nancy Ferndndez encargada de
contabilidad. (Anexos N°6)

5.1.6 Control de Papeletas.
Por falta tiempo o por que las autoridades encargadas de los programas y proyectos no se
encuentran en la institucion por diferentes motivos, no es posible acceder a las firmas
correspondientes que requiere las ordenes de servicio y por la importancia del motivo del
viaje se accede a proporcionarles el combustible necesario con la condicion de que en los
préximos dias los choferes de regularicen sus tramites. Cabe recalcar en muchas ocasiones

no cumplen con lo acordado, por tal motivo se procede a realizar los siguientes pasos:

1. Se procedi6 a recolectar los documentos de 6rdenes de salida de cada chofer.

2. Luego se ordena por fecha de cada mes los documentos.

3. Se procedi6 a Verificar que todas las 6rdenes de salidas estén firmadas y selladas
por sus jefes de unidad.

4. Terminando se procede a hacer un informe de los documentos y se lo lleva a la
Directora Administrativa y Financiera donde se detalla que choferes tienen sus
papeletas de orden de salida estan regularizadas, y los que no los tienen la Directora
Administrativa y Financiera les da un memorandum para que regularicen su

situacion.

e Del 17 de septiembre al 3 de octubre.
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5.1.7 Control de salida de materiales.
El control de salidas de materiales es para llevar un registro de los insumos que fueron
entregados a los programas y proyectos que solicitan ya que no puedan hacer un pedido de
materiales mas de 2 veces al mes. Es importante llevar un buen control porque nos ayuda a
que no haya ninguna falencia al momento de hacer el inventario trimestral. A continuacion,

se explica como se realiza el procedimiento:

1. Se realiza una impresion del stock de cada proyecto y se le reparte a cada jefe de
Proyecto de la Subgobernacion.

2. Luego recepcionamos de cada proyecto un listado de los productos que necesitan
especificando que cantidad y qué insumos necesitaran, para el cual se les hace
entrega de una planilla de pedido. (AnexoN°7)

3. Ese listado lo llevamos a la Direccién Administrativa y financiera donde hace un
analisis y da el Visto bueno del listado.

4. Una vez dado el visto bueno del listado, se le llama a cada jefe de proyecto
diciéndole que cantidad recibira de su pedido.

5. Se procede a entrar al sistema VELOCITY donde se ingresa nuevo pedido de cada
proyecto llevando asi un control de salida donde se especifica en el ingreso de cada

pedido:

» Fecha de salida

= Nombre del Proyecto
= Personal Solicitante
= Detalle de Consumo

= Detalle de material de Salida

6. Una vez llenado todo en el sistema, se realiza una impresion de salida de almacén
el cual se entrega al encargado del proyecto para proceder a firmar la nota de salida

y hacer firmar con la directora Administrativa y financiera. (Anexo N°8)

El control de entrega de materiales es para verificar que insumos se dio una vez entregado,

ellos cuentan con una papeleta firmada donde se especifica que se entregé conforme la
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solicitud ya sea a los programas o proyectos que solicitan ya que no puedan hacer un
pedido de materiales més de 2 veces al mes, una vez entregado el encargado de Almacenes
no se hace cargo si hay alguna perdida de la entrega porque al momento de entrega se
realiza un conteo manualmente con la persona solicitante del insumos entregados. A

continuacion, se explica cémo se hace el procedimiento de entrega:

1. Se pide las papeletas de salida firmadas por cada responsable de proyecto y la
Directora Administrativa y Financiera.

2. Se procede a entrar a almacén y retirar los insumos verificando la lista de pedidos
de cada proyecto.

3. Luego se entrega fisicamente a las personas solicitantes para que lo lleven a sus
respectivos lugares.

4. Por ultimo, se le hace firmar su conformidad a cada responsable de proyecto para

su archivado.

e Del 4 de octubre al 19 de octubre.

5.1.8 Control de almacén central de la Gobernacion.
Se procedidé a un conteo que se realiz con el fin de verificar que la salida de los insumos
en el transcurso de los meses no haya habido ninguna falla al momento del cual entregamos
comprobando con el listado del stock de cada programa, funcionamiento o proyecto, donde
la cantidad y producto este correlativo con el listado impreso del sistema de almacenes. Es
de vital importancia este procedimiento, dando a conocer que el almacén central de la
gobernacion de la ciudad de Tarija realiza seguimientos sorpresas a almacenes de la

Subgobernacién, lo cual dicho seguimiento se lleva a cabo los siguientes pasos.

1. Se procedié de nuevo hacer un control rapido y general para revisar que no se dio
de mas o si existe algin inconveniente.

2. De manera manual y lista de insumos se revisaba si se dio correctamente los
pedidos que solicitaron.

3. Una vez revisado con la lista se procede a verificar en el sistema y se guarda todos

los datos para la proxima solicitud y seguimiento de almacenes central.
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Del 22 de octubre al 31 de octubre.

5.1.9 Informe trimestral.

El inventario trimestral se realiza con el fin de verificar que las entradas y salidas de los

diferentes insumos (material de escritorio, servicio de té y material de limpieza), es muy

importante que el inventario esté totalmente ordenado asi para que el ing. Hugo Aranibar

Técnico en Almacenes al momento de seguir haciendo las entradas y salidas de los

insumos, no tenga ningun problema al momento de entregar.

Vale recalcar que este informe es el de mayor relevancia que realiza el area de almacenes,

para el cual se realizan los siguientes pasos a seguir:

Se procedié manualmente al conteo de los insumos en general del almacén.

Luego verificamos que los insumos de cada proyecto estén con sus respectivas
partidas correctamente ingresadas.

Se procede a imprimir del sistema VELOCITY el fisico valorado (sirve para ver el
grado de eficiencia en el sistema administrativo) del primer trimestre de la gestion
2018.

También se imprime el analisis de consistencia (nos especifica por partidas el monto
ejecutado, movimiento de kardex).

Se procedid al control presupuestario, con sigla 3000 (Clasificador) para
verificacion de partidas de saldos estén en de acuerdo con los saldos de consistencia
en el sistema SIGEP.

Se realiza un cuadro centralizador que verifica su balance inicial de comienzo de
gestidn para verificar si hubo movimientos de los proyectos en funcién.

(Anexo N°9)

Se realizo la impresion del Stock actual de los insumos de todos los Proyectos y

funcionamiento, para saber con qué cantidad cuentan cada proyecto.
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8. Una vez realizado todo el procedimiento se pasa a contabilidad para que realice un
andlisis de los montos ejecutados del analisis de consistencia y fisico valorado, para
verificacion de los montos.

9. Luego de ser revisado por contabilidad el informe se deriva a la Directora
Administrativa y Financiera para su visto bueno y proceda a firmalo.

10. Una vez firmado en la Direccion Administrativa, en una reunion con el Dr. Johnny
Torres se le explica generalmente los resultados del trimestre en curso de almacén,
donde dicha autoridad da el visto bueno y firma, para posteriormente llevarlo al

encargado de almacenes de la gobernacion de Tarija.

5.2 RECOMENDACIONES
Definir los perfiles profesionales o de competencia para cada puesto que describe la
funcion, tarea y responsabilidad de cada uno de los cargos existentes en el organigrama

necesario para la Subgobernacién de la provincia Cercado

Aplicar y difundir el manual de funciones propuesto para mejorar el funcionamiento de la
organizacion y evitar la duplicidad de funciones y asi delimitar las responsabilidades
laborales, asi los miembros de la organizacién tendrian bien definidas sus responsabilidades
y no realizaria tareas que no le corresponde la clara definicién de las responsabilidades
ademas genera la reduccion en el tiempo de ejecucion de las mismas al ser realizadas por
una persona capacitada para ello también disminuiria el trabajo de la direccién general
otorgando mayor tiempo para realizar actividades especificas de su puesto

Crear un ambiente favorable de trabajo para asi mejorar el clima laboral mejorando la

comunicacion efectiva entre funcionarios para un trabajo eficiente y eficaz
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Se recomienda que la organizacion adopte la propuesta del manual de funciones segun
organigrama establecido aunque esta accion implica reorganizacion debido a un nuevo y
necesario recértate de personal o capacitacién debido a que existe mayor nimero de cargos

que los establecidos o necesarios.



