RESUMEN

La investigacion aplicada a Trabago Dirigido presentado a continuacion, tendra
por objeto, verificar de manera general si e Corregimiento Mayor de Carapari ha
estructurado su Sistema de Organizacién Administrativa (SOA) de acuerdo con las
normas vigentes y en forma adecuada para € logro de los objetivos del sistema
como parte fundamental y relevante, en la realizacion de una evaluacion del
Sistema de Organizacion Administrativa, de tal manera que permita apoyar ala
administracion, coadyuvando en la adopcion de las decisiones financieras, de
planificacion y control interno.

El Capitulo I, comprende laINTRODUCCION a examen de Auditoria Especial del
sistema de organizacion Administrativa, paralo cua consideraremos lo siguiente:

¢Quéinvestigar?
¢Paraqué investigar?
¢COmo investigar?

El Capitulo I, describe e PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, donde se
plantea el problema y se propone el Objetivo General y los Objetivos
Especificos que se persiguen en el presente trabajo, para luego hacer referencia a
aspecto metodol 6gico, desarrollando los métodos empleados para €l trabajo de campo
en particular.

En e Capitulo 111, se desarrolla e MARCO CONCEPTUAL o infraestructura
tedrica del presente trabajo, haciendo énfasis en laimportancia de cada punto como €l
concepto de auditoria, consideraciones basicas, metodologias, normas,
procedimientos, principios, que permitiran elaborar e trabgo eficazmente en
cumplimiento de normas de general aceptacion.

El Capitulo 1V, incluye la formulacién puntual del
DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL, realizado tanto en la parte administrativa
como operativa, haciendo mencion a todos los aspectos referentes a la organizacion
administracion activa contable, sistema contable y los mecanismos de control
interno del Corregimiento Mayor de Carapari.



13.- Capitulo V, presentael DESARROLLO DEL TRABAJO propiamente dicho,
realizado para comprobar si e actua disefio y funcionamiento del sistema de
organizacion administrativa con sus propésitos contribuyendo a la administracion
eficiente del Corregimiento Mayor de Carapari.

Las CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES, como resultado de la
evaluacion redlizada seran expuestas en d CAPITULO VI sefialando las falencias,
brindando las propuestas de solucién a dichos problemas, resatando los aportes,
sugerencias y recomendaciones que se proponen a la institucién, asi como la
sustentacion de los mismos para el beneficio de lainstitucion.

LaBIBLIOGRAFIA Y ANEXOS, utilizados en € presente informe se describen y
desarrollan en e esquema de los modelos planteados con el objeto de subsanar las
dificultades que presentalainstitucion y mejorar su desenvolvimiento administrativo.
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RESUMEN EJECUTIVO

Entidad: Corregimiento Mayor de Carapari

Referencia: Evauaciéon del Sistema de Organizacion Administrativa

Objetivos: Emitir una opiniéon sobre la implementacion y €
funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa e
infformar sobre las operaciones redizadas por
Corregimiento Mayor de Carapari.

Objeto: El Sistema de Organizacion Administrativa en la entidad

auditada a la fecha del examen, através del cual se procesala
informacion.

Periodo Auditado: Del 2 de enero de 2008 al 30 de diciembre de 2008.

RESULTADOS:

Fue evaluado: Sisterna de Organizacion Administrativa.

Como resultado del andlisis a Sistema de Organizacion Administrativa se detalla, a
continuacion, los principales hallazgos identificados en este sistema.

Falta de difusion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativo.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa no
fue compatibilizado.

El Corregimiento Mayor carece de andlisis organizaciona considerando
para€ello el Plan de Desarrollo Departamental y el Plan Operativo Anual.

El Corregimiento Mayor no cuenta con un manual de procesos.

Se pudo verificar que e Corregimiento Mayor de Carapari cuenta con
manual de organizacion, € mismo no fue difundido al persona de la
entidad.

La entidad no cuenta con un manua de procesos especificos para s
operaciones.

Se pudo verificar que €l Corregimiento Mayor no cuenta con manual de
funciones.



» El Corregimiento Mayor no cuenta con un correcto archivo e instructivo
de la documentacion.

» El Corregimiento Mayor no cuenta con un manual de utilizacion de los
formularios pre numerado.

» ElI Corregimiento no tiene implementado un plan de disefio
organizacional.
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INFORME

A . Ing. Emilio Grimaldo Hoyos
CORREGIDOR MAY OR DE CARAPARI
DE . Egr. Trinidad Caucota Ibaiez
REF : EVALUACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA EN EL CORREGIMIENTO MAYOR DE
CARAPARI
FECHA . Carapari , 30 de mayo de 2010

1. INTRODUCCION
1.1 Antecedentes

El Corregimiento Mayor de Carapari, fue creado mediante Resolucion N° 035/2001
del 23 de Abril de 2001, emitida por e consgjo Departamenta en la gestion del Ing.
Oscar Vargas Molina Prefecto y Comandante General del Departamento.

1.2 ObjetivosInstitucionales

El Corregimiento Mayor de Carapari busca contribuir a la satisfaccion de las
necesidades colectivas y garantizar la integracion y participacion de los ciudadanos
en laplanificacion y € desarrollo de laregidn, en ese sentido |os objetivos de gestion
se presentan por programas de acuerdo a las directrices 2007 — 2008 vy las
operaciones de funcionamiento e inversion.

1.3 Naturalezade Trabajo

El presente examen comprendera la realizacion de una Auditoria SAYCO a Sistema
de Organizacién Administrativa correspondiente al periodo del 02 de enero de 2008
al 30 de Diciembre de 2008

1.4 Objetivodel Trabajo

Verificar de manera general si @ Corregimiento Mayor de Carapari ha estructurado
su Sistema de Organizacion Administrativa de acuerdo con las normas vigentes y en
forma adecuada para el logro de los objetivos del sistema.
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1.5 Normas, Principiosy Disposiciones Legales a ser Aplicables

Nuestro examen se desarrollara de acuerdo con los lineamientos definidos en las
siguientes normas, principios y disposiciones legales aplicables a Corregimiento
Mayor de Carapari:

>

>
>

Normas de Auditoria Gubernamental (NAG) y Normas de Auditoria
Generamente Aceptadas (NAGA), vigentes en Bolivia, las cuaes
incluyen las Normas Internacionales de Auditoria (NIA).

Ley N° 1178 de Sistema de Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

Normas Generales y Basicas de Control Interno emitidas por la
Contraloria Genera de la Republica.

Programa Operativo Anual gestion 2008.

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

2. RESULTADOSDEL EXAMEN

De andlisis efectuado se pudo determinar los siguientes resultados, considerados
puntos fuertes que logran fortalecer & funcionamiento del sistema.

>

>

La entidad cuenta con un Reglamento Especifico que norma el sistema de
organizacion administrativa.

La estructura organica de la institucion guarda relacion con € Sistema de
Programacién de Operacionesy € Sistema de Presupuesto.

El Corregimiento Mayor de Carapari cuenta con un organigrama.

La entidad no cuenta con un manual de organizacion y funciones
actualizado pero s adopta e manua emitido por la prefectura segin
resolucién Prefectural N° 158/2008 de fecha 25 de abril de 2008.

La estructura organica ha establecido los niveles jerérquicos dentro de la
entidad.

El Corregimiento Mayor de Carapari no cuenta con mecanisSmos para
recabar informacion relacionada ala calidad y oportunidad.

Los niveles de mando tienen suficiente y adecuada supervision sobre sus
niveles dependientes.

Existen canales y medios de comunicacion.
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» Los 6rganos directivos o instancias de coordinacion estan incorporados en
la estructura organizacional del Corregimiento Mayor.

» Laentidad cuenta con formularios prenumerados.

» El Corregimiento Mayor de Carapari ha designado una persona encargada
de almacenes quien es el responsable de recibir, entregar y custodiar los
formularios.

» La entidad ha implementado un sistema computarizado para sus
principales operaciones y servicios al publico.

» Cadaunidad de la organizacion tiene definidos sus objetivos y metas.

» Laentidad ha establecido canales y medios para que cada servidor publico
responda ante su inmediato superior.

Asi mismo se pudo identificar las siguientes deficiencias que afectan €
funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa.

2.1 DIFUSION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

El Corregimiento Mayor de Carapari cuenta con un Sistema de organizacion
administrativa el mismo que fue difundido en fecha 7 de abril del 2008 al personal de
laentidad para su conocimiento.

Lo anterior esta de acuerdo a lo establecido en € Art. 9° de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, donde establece que cada entidad después
de aprobado e mismo debe ser difundido a personal de la entidad para su
conocimiento.

2.2 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA Y SU COMPATIBILIZACION

El Corregimiento Mayor de Carapari adopta €l Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa con su informe de compatibilizacién y resolucion
Prefectural N° 158/2008 de Fecha 25 de abril del 2008.

Lo descrito anteriormente obedece a lo establecido en e Art. 5° inciso b) de las
Normas Béasicas del Sistema de Organizacion Administrativa, referente a que cada
entidad del Sector Puablico elaborard € Reglamento Especifico en € marco de las
normas basicas del sistema, para la implementacion del mismo. El Reglamento
Especifico aprobado mediante disposicion legal interna, deberd ser compatibilizado
por €l érgano rector.

2.3 CARENCIA DE ANALISISORGANIZACIONAL



De la revision efectuada se observd que € Corregimiento Mayor de Carapari ho
realizaun andlisis organizacional, considerando para€ello e Plan Operativo Anual.

Lo anterior contraviene alo establecido en € Art. N.° 12 titulo Il de las NBSOA que
establecen que las entidades en funcionamiento andizardn s la estructura
organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para € logro de los
objetivos propuestos en el Programa de Operaciones.

Lo comentado anteriormente no permite gjustar |a estructura organizativa para poder
lograr 10s objetivos propuestos en la gestion, de manera eficaz y concordante con €l
POA.

2.4 INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Del examen realizado se pudo evidenciar que el Corregimiento Mayor de Carapari no
cuenta con un Manual de Procesos para todas sus operaciones.

Lo comentado anteriormente contraviene a lo establecido en € Art. N.° 14 de las
Normas Basicas dal SOA donde se hace referencia a la e aboracién de Manua de
Procesos.

Asi mismo a Art. N.° 15 sefiala que e Manual de Procesos debera ser disefiado de
acuerdo los siguientes aspectos:

e Denominacién y objetivos del proceso.

e Lasnormas de operacion.

e Ladescripcion del proceso y sus procedimientos.
e Losdiagramas de flujo.

e Losformulariosy otras formas utilizadas

Al respecto se indica que existe desconocimiento total de documentos que hacen €
Marco Normativo Juridico de las entidades Publicas.

Lo anterior podria dar a lugar a la obstaculizacién de una correcta formalizacion del
disefio organizacional, evitando identificar totalmente las unidades organizacionales
gue llevaran a cabo | as diferentes operaciones; asi mismo a no contar con un Manual
de Procesos, puede dar lugar a no lograr eficiencia en €l registro de operaciones y en
la utilizacion de | os respectivos formularios en la gjecucion de las operaciones.

Se recomienda a maximo €jecutivo, considerar la importancia de incorporar estos
documentos, asi como instruir a &rea o departamento correspondiente la elaboracion
del respectivo Manua de Procesos en base a lo sefialado en las Normas Bésicas del
Sistera de Organizacion Administrativa.



2.5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONESSIN DIFUNDIR

Durante la revisiéon efectuada se verificd que € Corregimiento Mayor de Carapari
Adopta d Manua de Organizacién y Funciones de la Prefectura del Departamento
aprobado segin Resolucion Prefectural N.© 158/08 , de fecha 25 de abril del 2008 €l
mismo que fue difundido en lainstitucion.

Lo descrito anteriormente esta de acuerdo a Art. 15° inc @) de las NBSOA puesto
gque e Manual de Organizacion y Funciones debe responder a las actividades y
gjecucion de operaciones, para tal efecto estos documentos deben ser difundidos a
personal de la entidad.

La difuson dea mencionado sistema a personal dard lugar a que se tengan
claramente establecidos los departamentos, areas y funciones que ejecutaran los
funcionarios, como también el nivel de jerarquiay dependencia de los mismos.

2.6 FALTA DE UN CORRECTO SISTEMA DE ARCHIVOS E INSTRUCTIVO
PARA LA DOCUMENTACION

El Corregimiento Mayor de Carapari no cuenta con un correcto sistema de archivo e
instructivo para el registro y control de la documentacion existente, no cuenta con un
archivo que permita e uso &gil y oportuno de la documentacién, asi mismo no se
establecieron politicas para e acceso restringido ala documentacién la misma que no
cuenta con la proteccion basica.

Lo anterior contraviene alas NBSCGI en su titulo I11, capitulo |1, Art. 2 donde sefida
gue los comprobantes contables y sus documentos de respaldo deben ser archivados
en forma adecuada para permitir su localizacién oportuna, en concordancia con la
Norma de Control Interno emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Esta deficiencia se debe a la fata de atencion de las autoridades para que los
documentos cuenten con un adecuado archivo, asi mismo dispongan de ambientes y
medios necesarios para el resguardo de la documentaci én.

Esta situacion genera incertidumbre respecto a que la entidad pueda disponer, acceder
y conservar la documentacion respaldatoria de las operaciones, lo cual puede
ocasionar pérdida, sustraccion y/o ateracion en los respaldos de los documentos de la
entidad.

Se recomienda a Corregidor Mayor, instruir a una persona responsable para las
siguientes tareas.

» Elaboracion de un Manual, un instructivo que defina los procedimientos
basicos para € archivo, registro, control, custodia y conservacion de la
documentacién contable y financiera.
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Asi mismo se recomienda en lo posible:

» Dotar de ambientes fisicos y mobiliario suficiente para € resguardo y
archivo de la documentacion.

27 FALTA DE MANUAL DE UTILIZACION DE FORMULARIOS
PRENUMERADOS

De acuerdo a andlisis efectuado se verificO que no existe un Manua para la
utilizacion de formularios prenumerados para sus operaciones mas importantes.

Lo mencionado anteriormente contraviene lo sefialado en las NBCI N.° 2300 que
sefida que se deben contemplar aspectos cualitativos de la administracion tales como
gue la documentacion escrita de toda la normativa que regula e funcionamiento
organizacional y los procedimientos de control, deberdn incluir Manuaes de
Organizacion de Funciones, de Procedimientos e Instructivos.

Lo anterior se debe a que los gecutivos no gestionaron la elaboracion de los
manuales y/o implantacion de |os mismos.

Lafatade Manua parala utilizacion de formularios puede dar lugar a que exista una
mala utilizacion de los formularios prenumerados.

Se recomienda a Corregidor Mayor, instruir a departamento correspondiente la
elaboracion de un Manua de utilizacion de formularios prenumerados, para una
mejor interpretacion de los procesos, operaciones y tareas que desarrolla €l
Corregimiento.

El disefio de este manual deberd ser formalizado antes de su aplicacion para poder
evidenciar y transmitir adecuadamente la naturaleza, € contenido, |os responsables y
la oportunidad de su gecucion.

28 FALTA DE ELABORACION DEL PLAN DE DISENO
ORGANIZACIONAL

El Corregimiento Mayor de Carapari no reaiz6 e estudio de un plan de
implementacion del disefio organizacional, € cua constituye un medio eficaz y
eficiente para alcanzar |os objetivos del programa de operaciones.

Lo anterior contraviene a lo establecido en e Art. N.° 33 de las Normas Basicas del
Sistemade Organizacion Administrativa que sefida que la maxima autoridad
gjecutiva de la entidad, aprobard y aplicara € plan de implantacion del Sistema de
Organizacion Administrativa

Desconocimiento de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
y laLey 1178 en cuanto a Sistemas de Administracion y Control.
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La deficiencia encontrada podria originar ineficiencia en € logro de objetivos
planteados en € POA, en los objetivos ingtitucionales, como asi también en sus
estrategias, cronogramas de actividades, organizacion de recursos humanos,
disponibilidad de recursos materiales y financieros.

Se sugiere a Corregidor Mayor de Carapari, la elaboracion del Plan de
Implementacion del Disefio Organizacional, como lo establecen las NBSOA,
considerando las siguientes etapas.

» Difusion del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos.

» Orientacion y adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios
involucrados.

» Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.
» Seguimiento pararealizar |0s g ustes necesarios.
3. CONCLUSION

En base a los resultados obtenidos del andisis del Sistema de Organizacion
Administrativa del Corregimiento Mayor de Carapari por € periodo comprendido
entre el 2 de enero de 2008 y 30 de diciembre de 2008, concluimos que € actual
Sistema ha sido desarrollado parciamente de conformidad a los lineamientos de la
Ley N.° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, las Normas Generales 'y
Bésicas de Control Interno emitidas por la Contraloria General de la Republicay las
Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa emitidas por €l
Ministerio de Hacienda R.S. N.° 217055, sin embargo, existen deficiencias descritas
en los papeles detrabajo que afectan el funcionamiento del Sistema.

Es cuanto seinforma a usted. Atentamente,

Egr. Trinidad Caucota |bafiez



