PLAN DE INVESTIGACION



1. ANTECEDENTES

El Gobierno Municipal de la Ciudad de Tarija y la Provincia Cercado, fue creado el
17 de mayo de 1784, con el nombre de Junta Municipal mediante Ordenanza del
Gobernador de la Villa de Potosi, su Organizacion Administrativa, fue normada el
12 de septiembre de 1972, mediante el Decreto Ley N° 10460

La Institucion Municipal trae su origen de la Constitucion de 1839 que se creo en
remplazo de los antiguos ayuntamientos de régimen colonial, los que fueron
suprimidos por la Ley del 21 de junio de 1826. Afios mas tarde en 1841 fue
suprimida y reinstalada en 1848.

En 1967 la Constitucion afirmo y garantizo la Autonomia Municipal, pero mantuvo
la diferenciacion entre las 9 capitales y el resto; en 1972 DL Ley de Participacion
Popular, inspecciono la Autonomia Municipal pero solo desde el 1985 se restaurado

el régimen democratico municipal a traves de la Ley Organica Municipal.

A partir de la Nueva Constitucion Politica del Estado, del 7 de febrero 2009 y la
aprobacion de la Ley Nro. 482, de 9 de enero 2014, Ley de Gobiernos Auténomos
Municipales, se pone en vigencia la nominacion para todos los Gobiernos
Auténomos Municipales, por lo cual tiene como objeto regular la Estructura

Organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autonomos Municipales.

Mediante Resolucion del Concejo N° 073/95 del 20 de junio de 1995, se cambia el
Nombre de Honorable Alcaldia Municipal de Tarija por el de “Gobierno Municipal

de la Ciudad de Tarija y la Provincia Cercado”

Actualmente el Gobierno Municipal aun se encuentra sujeta a la Ley N° 2028 “Ley

de Municipalidades” que fue aprobada el 19 de octubre de 1999.



En la Ley Nro. 482, Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales, en Articulo 4
(Constitucion de Gobiernos Auténomos Municipales), se establece que el Gobierno
Autonomo Municipal esta constituido por dos Organos:

e Concejo Municipal, como Organo Legislativo, Deliberativo y Fiscalizador.

e Organo Ejecutivo (Alcalde Municipal).

Las funciones del Concejo Municipal y del Organo Ejecutivo, no pueden ser
reunidas en un solo Organo, no son delegables entre si, de acuerdo a lo establecido
en la Constitucion Politica del Estado Art. 283 y la Ley N° 031 Marco de
Autonomias y Descentralizacion Art. 34.

El Organo Ejecutivo del GAMT, ejerce sus facultades, atribuciones y funciones
administrativas, a través de los siguientes niveles jerarquicos que establece en la
Resolucion Suprema N° 217055 (Normas Basicas de Sistema Organizacion
Administrativa) Art. 20.

e Nivel Directivo. - En el cual se establecen los objetivos, politicas y las
estrategias del GAMT.

Este Nivel corresponde al Alcalde Municipal.

e Nivel Ejecutivo. - En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento del Organo Ejecutivo del GAMT de acuerdo con los
lineamientos definidos en el Nivel Directivo.

Este Nivel corresponde a las Secretarias Municipales.

e Nivel Operativo. - Donde se organiza y controla la ejecucion de las
operaciones del GAMT.

Este Nivel corresponde a las Direcciones, Unidades y Oficinas.



El GAMT aplica los tipos de unidades organizacionales de acuerdo a lo que
establece en la Resolucién Suprema N° 217055 (Normas Baésicas de Sistema

Organizacion Administrativa) Art. 22.

e Sustantivas. - Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de

los objetivos de la Entidad.

e Administrativas. - Cuyas funciones contribuyen indirectamente al
cumplimiento de los objetivos de la entidad y prestan servicios a las unidades

sustantivas para su funcionamiento.

e De Asesoramiento. - Cumplen funciones de carécter consultivo y no ejercen

autoridad lineal sobre las demas unidades.



1.1. Base Legal

El Gobierno Autonomo Municipal de Tarija (GAMT) se fundamenta de manera

enunciativa y no limitativa, por la siguiente base legal:

= |a Nueva Constitucién Politica del Estado, 7 de febrero de 2009.

= La Ley Nro. 031, de 19 de julio de 2010, Ley de Marco de autonomias y

descentralizacion “Andrés Ibanez”.

= LaLey Nro. 482 de 9 de enero de 2015, Gobiernos Autonomos Municipales

= Laley General de Trabajo 8 de diciembre de 1942 y su Decreto Reglamentario.
= La Ley Nro. 1178 el 20 de julio de 1990 de Administracion y Control

Gubernamentales.

= LaLey Nro. 2027, de 27 de octubre, Estatuto del funcionario Pablico.

= La Ley Nro. 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la ley N 2027 al

Estatuto del Funcionario Pablico.
= Ley Nro. 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.

= Decreto Supremo Nro. 23318 — A del 3 de noviembre de 1992 Reglamento de

la Responsabilidad por la Funcion Publica, Modificado mediante el Decreto

Supremo 26237 del 29 de junio de 2001 Reglamento de la Responsabilidad por

Funcién Publica.

= Decreto Supremo Nro. 27349 2 de febrero del 2004, Modificaciones al

Reglamento de Desarrollo Parcial de la Ley Nro. 2027 de Estatuto de

Funcionario Publico.

= Resolucion Suprema N°217055, 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa.



2. FUNDAMENTACION

El presente Proyecto de Investigacion aportara diferentes aspectos investigativos
sociales e individuales permitiendo dar un sentido claro y preciso.

2.1. Justificacién Tedrica

La investigacion propuesta busca la aplicacion de la teoria y préctica profesional
con los conceptos basicos y el trabajo a desarrollar a través de la elaboracion del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal.

La Estructura Organizacional es parte fundamental para toda Organizacion, ya
independientemente de su tamarfio, es una herramienta que ayuda identificar y
definir como estara organizada la institucion y como seré su funcionamiento con el
fin de brindar un servicio a la poblacién y lograr alcanzar los objetivos trazados por

la institucion de manera eficiente y eficaz.

La Institucion debe contar con un Manual de Organizacion y Funciones donde
especifique de manera detallada las funciones y atribuciones de cada una de sus

areas (secretarias, direcciones, unidades y oficinas).

2.2 Justificacion Practica

El proyecto de practica profesional permitira realizar un analisis retrospectivo y
prospectivo Organizacional de Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo

Municipal de Tarija.



Para realizar el presente proyecto se analizara las fuentes de informacion base:

= Disposiciones legales vigentes relativas a las competencias municipales y en
materia de organizacion.

= Plan Estratégico Institucional (PEI).

= Los POAI de los funcionarios publicos del Organo Ejecutivo de la gestion 2022.
= Manual de Organizacién y Funciones de la Gestién 2010 del GAMT.

= Y otros documentos que se consideren necesario para el Analisis

Organizacional.

El GAMT ya cuenta con un redisefio de la Estructura Organizativa (Ver Anexo
N°1), aprobada mediante Decreto Municipal y de manera que se pretende realizar
la elaboracion Manual de Organizacion y Funciones respecto a la estructura que ya

se tiene.

Para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones, se hara una
actualizacion de los datos de la Codificacion y las frecuencias de las Areas y

Unidades Organizacionales de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo.

Se realizara el Manual de Organizacion y Funciones con el fin de cumplir con el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) y
las Normas Baésicas de Sistema de Organizacion Administrativa, donde establece

que se debe contar con sus respectivos Manuales Administrativos.



2.3. Justificacién Social

El presente trabajo de investigacion contribuird al mejoramiento del desempefio de
los funcionarios publicos en sus Areas y Unidades Organizacionales, mediante el
cual se evaluara el nivel de eficacia y eficiencia de la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del GAMT con relacion al logro de los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el Plan Estratégico Individual (PEI).

2.4. Justificacion legal

Después de una verificacion se ha podido constatar que el Gobierno Autonomo
Municipal de Tarija, no tiene elaborado un Manual de Organizacion y Funciones en
las cuales incluya las funciones que deben cumplir los funcionarios pablicos dentro

de su Area y Unidad Organizacional.

Para poder desarrollar el Manual de Organizacién y Funciones se tiene que tomar

en cuenta las siguientes normativas:

" Ley Nro. 1178 el 20 de 1990, de Administracion y Control Gubernamental,
en el articulo 14 y 15, dispone que el control gubernamental interno se ejerce por
los servidores de las unidades ejecutoras de las operaciones, por los responsables
superiores de las operaciones realizadas y por la Unidad de Auditoria Interna de
cada Entidad. Su ejercicio es regulado por las normas basicas que emita la
Contraloria General de la Republica, por las normas basicas del sistema de
administracion que dicte el Ministerio de Finanzasy por los Reglamentos, Manuales

e Instructivos Especificos que elabore cada Entidad Publica.

. Ley Nro. 482, 9 de enero de 2014, Gobiernos Autonomos Municipales, en el
Articulo N° 1 establece como objeto regular la estructura organizativa y

funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales de manera supletoria.



. En el Articulo Nro. 24, establece que el érgano ejecutivo Municipal tendra
como Estructura basica a un Alcalde y Secretarios, pudiendo incluir a Sub Alcaldias,
Entidades Desconcentradas Municipales, Entidades Descentralizadas Municipales,
Empresas Municipales y otras Unidades Administrativas segln se requiera.

La presente ley se usard como una base para poder identificar como debe estar
estructurado el Organo Ejecutivo del GAMT, porque mediante esta estructura se va
a disefiar el Manual de Organizacién y Funciones.

" Decreto Municipal Nro. 011/2021, mediante este decreto se aprueba las
funciones y atribuciones de las secretarias y Direcciones, que servira de base para

la redaccion y elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones.

" Decreto Edil Nro. 020/2021, Reglamento Especifico de Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA), tomando en cuenta que el Articulo Nro.
10 establece las etapas para el analisis Organizacional, asi mismo en el Articulo Nro.
14, inciso (i), donde se establece los Criterios para ejecutar las etapas del proceso

de Disefio 0 Redisefio Organizacional dentro del Organo Ejecutivo del GAMT.

" Constitucion Politica del Estado, en el Articulo 283, establece que el Gobierno
Auténomo Municipal, estd constituido por un consejo Municipal y un Organo

Ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o Alcalde.

Consideramos la Constitucién Politica del Estado por qué en el presente trabajo de
investigacion tendra como objeto de estudio el Organo Ejecutivo del GAMT que

esta establecido en el Articulo 283 para asi contemplar la CPE.

. Resolucion Suprema Nro. 217055, 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, en el Art.2 el Sistema de Organizacion

Administrativa tiene por objetivo optimizar la estructura organizacional del



apartado estatal, reorientdndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de
forma que acompafie eficazmente los cambios que se produce en el plano

econdmico, politico, social y tecnoldgico.

En el Art. 15 El Disefio Organizacional se formaliza en los siguientes documentos
aprobados mediante resolucion interna pertinente: Manual de Organizacion y
Funciones y el Manual de Procesos.

En el Art. 20 se establecen los Niveles Jerarquicos y el Art. 22 se establece la

Clasificacion de las Unidades Organizacionales.

2.5. Justificacion Institucional

El presente Trabajo de Investigacion ayudara al Gobierno Auténomo Municipal de

Tarija a mejorar el funcionamiento de cada Area y Unidad Organizacional.

El Manual de Organizacion y funciones permitira definir claramente las funciones
de cada Area y Unidad Organizacional, promoviendo la eficiencia y la eficacia y
proporcionando confiabilidad de informacion para realizar el Control Interno, como
lo establece la Ley Nro. 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamental en
el Art. 13.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1. Identificacion del Problema

El GAMT actualmente no cuenta con un Manual de Organizacidn y Funciones como
herramienta para formalizar el Marco Organizativo Institucional y que permita una
adecuada asignacion y delimitacion de responsabilidades en todas las Areas y

Unidades Organizacionales.



La institucion si cuenta con un Decreto Municipal 011/2021, 17 de febrero 2021,
que aprueba las atribuciones y funciones de las Unidades y Areas Organizacionales
del Organo Ejecutivo, pero no se tienen desarrollado las funciones y atribuciones de
algunas unidades y oficinas, de modo que este decreto es un documento supletorio

es decir es el que reemplaza al Manual de Organizacion y Funciones en su ausencia.

3.2. Definicion del Problema

El GAMT no cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones del Organo
Ejecutivo para la Gestion 2023, considerando que a la fecha solo cuenta con
normativa supletoria para su funcionamiento y Control Interno en el Organo

Ejecutivo.

3.3. Formulacion del Problema

¢Qué herramienta organizacional ayudara a mejorar el Control Interno del Organo
Ejecutivo del GAMT?

4. PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS

El disefio del Manual de Organizacion y funciones serviran como instrumento para

mejorar el control Interno del Organo Ejecutivo del GAMT.
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Variable independiente (X)

Manual de Organizacion y funciones.

Variable dependiente ()

Control Interno.

Termino légico

Servira.

Objeto de estudio

Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.
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4.1. Operacionalizacion de variables

VARIABLES

DIMENSIONES

INDICADORES

Variable
independiente

- Estructura

Organizativa.

- NUmero de niveles.

- Cantidad de tareas y

(X) - Tareasy actividades.
Manual de actividades. - Cantidad de funciones.
Organizacion y - Funciones.

funciones
- Estructura - NUmero de Niveles.
Organizativa. - Las tareas y
- Actividades de responsabilidades, la
Control. autoridad y
- Informacion vy responsabilidad dentro de
comunicacion. la Estructura

Variable - Evaluacion del Organizacional.

dependiente

(Y)

Control Interno.

Riesgo.
- Ambiente de
control.

- Monitoreo.

- Actividades y
resultados.

- Estructura organica y
asignaciones de autoridad
y responsabilidades.

- Evaluaciones
puntuales 0 auto

evaluaciones.

Fuente: Elaboracién Propia (2023).
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5.

5.1.

OBJETIVOS DE INVESTIGACION

Objetivo general

Determinar un Manual de Organizacion y Funciones Gestién 2023 para el Control

Interno del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija del Organo Ejecutivo.

5.2.

Obijetivos Especificos

Identificar y Recopilar informacion del GAMT para hacer un analisis
retrospectivo y prospectivo.

Identificar la mision, vision y objetivo institucional del GAMT, para garantizar
que el Manual de Funciones esté alineado con los objetivos estratégicos de la
institucion.

Identificar y analizar las funciones y atribuciones especificas de cada area y
unidad organizacional del GAMT, para garantizar que el Manual de Funciones
sea claro y preciso.

Actualizar la codificacion de la estructura organizacional del Afio 2021 para el
afio 2023 del GAMT, para asegurar que el Manual de Funciones refleje la
estructura vigente.

Actualizar las frecuencias de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del afio 2021 para el afio 2023, para reflejar la cantidad de Areas y Unidades
Organizacionales vigentes.

Utilizar un instrumento de recopilacién de datos para el levantamiento de
informacion de las Areas y Unidades Organizacionales del GAMT, para

garantizar la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones.
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= Mejorar el desarrollo de los procesos operativos y el control interno, para
asegurar que el Manual de Organizacién y Funciones contribuya a la mejora de

la gestion de la institucion.

6. METODOLOGIA Y TECNICAS DE INVESTIGACION

El presente Proyecto de practica Profesional se recurrié a fuentes primarias y fuentes

secundarias para la recoleccion de Informacion.

6.1. Tipo de Investigacion

6.1.1. Estudio Exploratorio.

Segun el Autor Fidias G. Arias (2006), sostiene la siguiente definicion: “La
investigacion Exploratoria es aquella que se efectia sobre un tema u objeto
desconocido o poco estudiado, por lo que sus resultados constituyen una vision
aproximada de dicho objeto, es decir, un nivel superficial de conocimientos”. (Pag.
23)

6.1.2. Estudio Descriptivo.

Segun el Autor Fidias G. Arias (2006), sostiene la siguiente definicion: “La
Investigacion descriptiva en la caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o

grupo con el fin de conocer su estructura o comportamiento”. (Pag24)

Para el presente trabajo de investigacion, se desarrollard una investigacion

exploratoria ya que se llevo a cabo la investigacion en una fase preliminar y esta se
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encarga de generar hipotesis que puedan impulsar el desarrollo de la investigacion
(pasantia), asi también una investigacion descriptiva con un enfoque cualitativo y
cuantitativo, con un estudio de alcance explicativo, utilizando diferentes métodos

como el método de observacion directa, cuestionarios y entrevistas.
= Enfoque Cualitativo: Utiliza la recoleccion y analisis de los datos para afinar

las preguntas de la investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso

de interpretacion.

= Enfoque Cuantitativo: Utiliza la recoleccion de datos para aprobar hipotesis
con base a la medicion numeérica y el analisis estadistico, con el fin de establecer

pautas de comportamiento y probar teorias.

6.2. Metodos y Técnicas

6.2.1. Métodos de investigacion

El presente Proyecto de Practica Profesional se utilizara los métodos tales  como:
o Meétodo deductivo

Segun Barchini (2006), “el método deductivo consiste en extraer razonamientos
I6gicos de aquellos anunciados ya dados en sintesis este método va de la causa al

efecto, de lo general a lo particular, es prospectivo y tedrico comprueba su validez

basadndose en datos numéricos y precios; cuenta con un enfogue cuantitativo”.
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. Método Inductivo

Segun Abreu José Luis (2014) Mediante este Método se logra Observar, estudiar,
conocer las diferentes peculiaridades comunes o genéricas que logran reflejarse en
un grupo de realidades para obtener una propuesta sobre un tema a investigar; este

método esta generalmente asociado con el enfoque cualitativo.

Para este trabajo se utilizara tanto el Método deductivo e Inductivo que ayudara a
recopilar, analizar la informacion base para la Elaboracion del Proyecto de forma
oral y escrita.

o Método Normativo

Tiene la finalidad de encuadrar un determinado hecho social dentro de las normas

juridicas establecidas respetando la jerarquia de la norma y su estructura juridica.

6.1.3. Tecnicas de Investigacion

. Observacion Directa

Segun Tamayo (1991), la observacion directa se presenta “cuando el investigador
corrobora los datos que ha tomado de otros, ya sea de testimonios orales o escritos
de personas que han tenido contacto de primera mano con la fuente que proporciona

los datos”.

A través de esta técnica se podra analizar y recopilar informacion de forma directa
por lo cual seremos parte del GAMT mediante una pasantia ya que podremos
observar de cerca como se encuentra la institucion y asi mismo tendremos el acceso

a documentos confidenciales, como también contaremos con el apoyo del jefe de
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Unidad Organizacion y Métodos que nos ayudara con informacion para el proceso

y elaboracion de la investigacion.

Mediante este método se haré uso de cuaderno de apuntes, fotos, videos, grabaciones

que nos permitir obtener una informacion clara y precisa.

) Entrevista

Segun Richards et al (1992:303), “es una conversacion dirigida entre el investigador

y un individuo o grupo de individuos con el proposito de recolectar informacion”.

Esta técnica se lo realizara con el fin de obtener informacion necesaria para el
proyecto de investigacion, donde se realizara entrevistas personales a los
funcionarios publicos claves (ejecutivo, directivo y jefes de unidad) de la

institucion; las mismas que se realizaran en horario de trabajo y se tendra como guia

un formulario definido.

e Revision de documentos o Andlisis de Contenido

Consiste en la revision de documentos, normas, reglamentos, decretos, leyes por las

que se rige la institucion, lo cual servira como base para la elaboracion del proyecto.

° Censo

Segun Bavaresco (2001), el censo es un estudio de todo y cada uno de los elementos

de la poblacién para obtener una misma informacion.
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1. POBLACION Y MUESTREO

7.1. Poblacién para el Manual de Organizacion y Funciones

La poblacién objeto a estudio se tomaré en cuenta la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo de GAMT.

a. Pablacion

Para determinar el tamafio de poblacion o universo objetivo, se tuvo que extraer
informacion de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del GAMT de
manera que se solo tomara en cuenta a la Secretaria Municipal de Salud, Secretaria
Municipal de Desarrollo Humano y Secretaria Municipal de Medio Ambiente y
Gestion de la Cooperacion por el motivo que no se cuenta con ningun tipo de
informacion, de tal forma que se cuenta con un total de 45 Areas y Unidades

Organizacionales.

b. Muestreo

Considerando y coordinando con el Jefe Unidad de Organizacion y Métodos
Licenciado Alvaro Darwich instruye que se hara un censo, el principal objeto de
investigacion es de obtener informacion sobre las caracteristicas o parametros de la
poblacidn, ya que la poblacion a estudiar esta clara mente definida y limitada este
punto sera manejado bajo la perspectiva de un censo poblacional, es decir un
recuento de las Secretarias Municipales de Desarrollo Humano, Salud y Medio

Ambiente de acuerdo a su Estructura Organizativa.
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8. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

Para este trabajo es importante especificar el alcance que tendra nuestra

investigacion para esto se considerd las siguientes delimitaciones

8.1. Delimitacién tedrica

El trabajo de investigacién esta encaminado especificamente en la elaboracién de
un Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Auténomo Municipal para la
Gestion 2023 en el Area de Organizacion y Métodos.

8.2. Delimitacion geogréfica

El presente trabajo de investigacion pasantia se realizar en el departamento de
Tarija, Provincia cercado en el Gobierno Autonomo Municipal de Tarija, la
institucion se encuentra Ubicada en el Barrio Alto Salamanca, Calle Maritza

Navajas Esq. Luis Carrasco.

8.3. Delimitacion temporal

La duracion del presente proyecto sera en un semestre, la misma sera desarrollada
entre el febrero hasta octubre del 2023, la informacidén que se va a usar para la

investigacion es del afio 2018 hasta el afio 2023.
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9. ESQUEMA DE INVESTIGACION

Este esquema realizado sirvi6 de gran ayuda, ya que muestra lo que realmente se

pretende realizar. (Ver anexo N°2)

10. DIAGRAMA DE GANTT

Se realiz6 el Cronograma de Gantt que permitié tener de manera clara y especifica
las actividades de investigacion a desarrollar durante la duracion del Trabajo. (Ver
anexo N°3).
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MARCO TEORICO



INTRODUCCION

El Marco Tedrico que se desarrollard a continuacion nos permitird conocer los
conceptos basicos necesarios para nuestro perfil de investigacion y explorar las
mejores practicas y enfoques tedricos existentes en el campo, brindando una base

solida y generar conocimiento.

Nuestro Marco Teorico contara con 3 capitulos:

- Capitulo I: Manual de Organizacion y Funciones
- Capitulo II: Control Interno

- Capitulo I11: Conceptos Normativos



CAPITULO |



CAPITULO |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.1. LA ORGANIZACION

1.1.1. Definicion

Segun Idalberto Chiavenato (2011), define “Una organizacion es un sistema de

actividades conscientemente coordinadas de dos o mas personas” (pag.6).

1.1.2. Organizacion como Funcion e Institucion

1.1.1.1.  Organizacion Como Funcion

Segtin Ivan Thompson (2021), “La organizacion es el acto de coordinar, disponer y
ordenar los recursos disponibles (humanos, financieros, fisicos y otros) y

las actividades necesarias, de tal manera, que se logren los fines propuestos”.

1.1.1.2. Organizacion Como Institucion

Segun lvan Thompson (2021), “Una organizacion es un sistema cuya estructura esta
disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros,
sean de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, que

logren determinados fines.

1.1.3. Principios de la Organizacion

Segun Jose May y Otros (2021), existen nueve principios que proporcionan el autor
para establecer una organizacién racional, se encuentran estrechamente

relacionados (Pag. 16y 17).

21



Dichos principios son:

= Del objetivo: Todos y cada una de las actividades establecidas en las
organizaciones deben relacionarse con los objetivos y propdsitos de la empresa.

= Especializacion: El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea
posible a la ejecucion de una sola actividad.

» Jerarquia: Es necesario establecer centros de autoridad de la que emane la
comunicacion necesaria para lograr los planes en los cuales la autoridad y
responsabilidad fluyan en una linea clara ininterrumpida.

= Paridad de autoridad y responsabilidad: A cada grado de responsabilidad
conferido, debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha
responsabilidad.

= Unidad de mando: Al determinar un centro de autoridad decision para cada
funcién, debe asignarse un solo jefe, y que los subordinados no deberan reportar
a mas de un supervisor.

= Difusion: Para maximizar las ventajas de la organizacion, las organizaciones de
cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad, deben publicarse y ponerse
por escrito a disposicion de todos aquello miembros de la empresa que tengan
relacion con las mismas.

= Amplitud o tramo de control: Hay un limite en cuanto al numero de
subordinados que deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda
realizar todas las funciones eficientemente.

= Coordinacion: Las unidades de una organizacién siempre deberdn mantenerse
en equilibrio.

= Continuidad: Una vez que se ha establecido la estructura organizacional

requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.
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1.2. TIPOS DE ORGANIZACION

Segun Idalberto Chiavenato (1999), Las organizaciones son extremadamente
heterogéneas y diversas, cuyo tamafo, caracteristicas, estructuras y objetivos son

diferentes. (pag. 2).

1.2.1. Organizaciones segun sus fines

1.2.1.1.  Organizaciones con fines de lucro

Segun Promonegocios (2021), Llamadas empresas, tienen como uno de sus
principales fines (si no es el inico) generar una determinada ganancia o utilidad para

su(s) propietario(s) y/o accionistas.

1.2.1.2.  Organizaciones sin fines de lucro:

Segun, Promonegocios (2021), Se caracterizan por tener como fin cumplir un
determinado rol o funcién en la sociedad sin pretender una ganancia o utilidad por

ello.

1.2.2. Organizaciones segun su formalidad

1.2.2.1.  Organizaciones Formales

Segun Idalberto Chiavenato (2006), la organizacion formal comprende estructura
organizacional, directrices, normas y reglamentos de la organizacion, rutinas y
procedimientos, en fin, todos los aspectos que expresan cémo la organizacién

pretende que sean las relaciones entre los 6rganos, cargos y ocupantes, con la
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finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y su equilibrio interno sea mantenido
(pag.160).

Este tipo de organizaciones (formales), pueden a su vez, tener uno o mas de los

siguientes tipos de organizacion:

e Organizacion Lineal: Segun Idalberto Chiavenato (2006), Constituye la forma
estructural mas simple y antigua, pues tiene su origen en la organizacién de los
antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica de los tiempos medievales.
El nombre organizacion lineal significa que existen lineas directas y unicas de
autoridad y responsabilidad entre superior y subordinados. (Pag.160).

e Organizacion Funcional: Segun Idalberto Chiavenato (2006), Es el tipo de
estructura organizacional que aplica el principio funcional o principio de la
especializacion de las funciones. Muchas organizaciones de la antigiiedad
utilizaban el principio funcional para la diferenciacion de actividades o
funciones. (Pag.162).

e Organizacion Linea-Staff: Segun ldalberto Chiavenato (2006), El tipo de
organizacion linea-staff es el resultado de la combinacion de los tipos de
organizacion lineal y funcional, coexisten drganos de linea (6rganos de
gjecucién) y de asesoria (0rganos de apoyo Yy de consultoria) manteniendo
relaciones entre si. Los érganos de linea se caracterizan por la autoridad lineal
y por el principio escalar, mientras los 6rganos de staff prestan asesoria y
servicios especializados (Pag.165).

e Comités: Segun ldalberto Chiavenato (2006), Reciben una variedad de
denominaciones: comités, juntas, consejos, grupos de trabajo, etc. No existe
uniformidad de criterios al respecto de su naturaleza y contenido. Algunos
comités desempefan funciones administrativas, otros, funciones técnicas; otros

estudian problemas y otros s6lo dan recomendaciones (Pag.169).
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1.2.2.2.  Organizacion Informal

Segun Michael A. Hitt y otros (2006), “La organizacion informal consiste en medios
no oficiales pero que influyen en la comunicacion, la toma de decisiones y el control
que son parte de la forma habitual de hacer las cosas en una organizacion” (Pag.
237).

1.2.3. Organizaciones segun su grado de centralizacion

1.2.3.1. Organizaciones Centralizadas

Segun Idalberto Chiavenato (2006), En una organizacion centralizada, la autoridad
se concentra en la parte superior y es poca la autoridad, en la toma de decisiones,

que se delega en los niveles inferiores (Pag.)

1.2.3.2.  Organizaciones Descentralizadas

Segun ldalberto Chiavenato (2006), En una organizacion descentralizada, la
autoridad de toma de decisiones se delega en la cadena de mando hasta donde sea
posible. La descentralizacion es caracteristica de organizaciones que funcionan en
ambientes complejos e impredecibles Las empresas que enfrentan competencia

intensa suelen descentralizar para mejorar la capacidad de respuesta y creatividad
(Pag.).

1.3. LOS SISTEMAS EN LAS ORGANIZACIONES

1.3.1. Definicion de Sistema
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Segun Chiavenato (2002), “Un sistema se define como el conjunto integrado de
partes relacionadas estrecha y dinamicamente, que desarrolla una actividad o

funcién y esta destinado a alcanzar un objetivo especifico” (Pag.58).

1.3.2. Caracteristicas de un Sistema a una Organizacion

Segun Roxana Silva Murillo (2009;158), dentro del proceso administrativo de una

organizacion, las funciones bésicas estan caracterizadas por:

e LaPlaneacion define lo que pretende realizar la organizacion en el futuro y como
debe realizarlo. Define los objetivos para el futuro desempefio organizacional.

e La Organizacion busca los medios y recursos necesarios que permitan llevar a
cabo planeacion, reflejando la manera de como la organizacion o empresa intenta
cumplir los planes.

e LaDireccion representa la puesta en marcha de lo que fue planeado y organizado.

e EI Control representa el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion del

desempefio organizacional.

1.3.3. La Organizacion como Sistema Abierto

Segun Idalberto Chiavenato (2006), EI concepto de sistema abierto es perfectamente
aplicable a la organizacion empresarial. Las organizaciones un sistema creado por
el hombre y mantiene una dindmica interaccion con su medio ambiente, sean
clientes, proveedores, la competencia, entidades sindicales, Organos
gubernamentales y otros agentes externos. Influye sobre el medio ambiente y recibe

influencia de él.
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Ademas, es un sistema integrado por diversas partes o unidades relacionadas entre
si, que trabajan en armonia unas con las otras, con la finalidad de alcanzar una serie

de objetivos, tanto de la organizacion como de sus participantes.

1.3.4. La Organizacion como Sistema Cerrado

Segun ldalberto Chiavenato (2006), No presentan intercambié con el medio
ambiente que los circunda, pues son herméticos a cualquier influencia ambiental.
Siendo asi, no reciben influencia del ambiente ni influyen en él. No reciben ningtn

recurso externo y nada producen que sea enviado hacia afuera. (Pag.412).

1.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.4.1. Definicion

Segun Michael Hitt y otros (2006), se define como “la suma de las formas en las
cuales una organizacion divide sus labores en distintas actividades y luego las
coordina” (Pag. 230).

1.4.2. Caracteristicas

Segun Ana Isabel Sordo (Hubspot;2021) considera las siguientes caracteristicas:

= Muestra como se toman las decisiones
= Cumple objetivos

= Define las areas y puestos

= Representa cdmo trabaja la empresa

= Estd en movimiento continuo
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1.4.3. Importancia

Segln Gestiopolis (2014), la estructura organizacional se disefia y orienta
tradicionalmente en interdependencia con la estrategia empresarial y los objetivos
determinados en la planificacion, continuando asi el ya mencionado ciclo del

proceso administrativo, planificacion, organizacion, direccion y control.

1.5. DISENO ORGANIZACIONAL

1.5.1. Definicion

Segun Michael Hitt y otros (2006), “El disefio organizacional es el proceso de
evaluar la estrategia de la organizacion y las demandas ambientales, para delinear

las estructuras organizacionales adecuadas” (Pag.230).

1.5.2. Importancia del disefio organizacional

Segun Westfield Business school (2018), detalla de la siguiente manera:

= El disefio organizativo facilita que la empresa sea capaz de desarrollar
determinados comportamientos o patrones de interaccion entre sus agentes, que
resulten claves para la consecucién exitosa de los fines organizativos.

= El disefio organizativo propone un uso racional e intencionado de las variables
de disefio con el objetivo de lograr que la empresa sea mejor que sus
competidores en la realizacion de determinadas actividades clave. De este
modo, un adecuado disefio de la organizacion puede constituirse en una fuente
de ventaja competitiva sostenible y duradera.

= El disefio organizativo permite modificar el funcionamiento de la organizacion
y racionalizar la asignacion y el uso de recursos que redundan en mayores

niveles de eficiencia.
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1.5.3. Dimensiones del disefio organizacional

Segun Franklin Fincowsky (2014), las dimensiones de la organizacion permiten
entender la fisonomia que una de ellas adopta y la dindmica con la que actta. De
acuerdo con este criterio, las dimensiones pueden clasificarse en estructurales y

contextuales. (Pag.4y 5).

Las dimensiones organizacionales corresponden a dos tipos:

1.5.3.1. Dimensiones estructurales

= Formalizacién: Representa la cantidad de documentacion escrita en la
organizacion.

= Especializacion: Es el grado por el cual las tareas organizacionales son
subdivididas en funciones separadas.

= Estandarizacion: Es la extension en la cual actividades con trabajos similares
son desarrolladas de una manera uniforme.

= Jerarquia de autoridad: Describe quien reporta a quién y el tramo de control
de cada administrador.

= Complejidad: Se refiere al namero de actividades o subsistemas dentro de la
organizacion.

= Centralizacion: Se refiere al nivel jerarquico que tiene una autoridad para
tomar una decision.

= Profesionalismo: Es el nivel formal de educacion y entrenamiento de
empleados.

= Razones de personal: Se refiere a la designacién de personas a varias funciones

y departamentos.
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1.5.3.2. Dimensiones contextuales

Las dimensiones contextuales representan un conjunto de elementos en la que yacen

las estructuras y los procesos de trabajo.

= Tamafo: Es la magnitud de la organizacion representada por el nimero de
empleados.

= Tecnologia organizacional: Es la naturaleza del subsistema de produccién, e
incluye las acciones y técnicas usadas para cambiar las entradas de la
organizacion en salidas.

= El ambiente externo: Incluye los elementos fuera de los limites de la
organizacion.

= Laestrategia y objetivos de la organizacion: Definen el propdsito y técnicas
competitivas que las diferencian de otras organizaciones similares.

= La cultura de la organizacion: Es el fundamento de un conjunto de valores

claves.

1.6. ORGANIGRAMA

1.6.1. Definicion

Segun Michael Hitt y otros (2006), “El organigrama ilustra las relaciones que
existen entre las unidades, asi como las lineas de autoridad entre supervisores y
subalternos” (Pag.230).

1.6.2. Objeto

Segun Academia (2023), Son el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en

forma gréfica y objetiva la composicion de una organizacion.
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1.6.3. Utilidad

Segin Academia (2023), algunas de las principales razones por las que los

organigramas se consideran de gran utilidad, son:

= Representan un elemento técnico valiosos para el andlisis organizacional.

= Aportar una imagen formal de la organizacion.

=  Proveer el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de
jerarquia y coordinacion para cada miembro y su ubicacion.

= Constituir un elemento técnico valioso para el analisis organizacional

= Dotar a la organizacion de una visualizacion amplia y completa de su
estructura.

=  Esuna fuente de consulta.

1.6.4. Tipos de Organigrama

Segun Franklin Fincowsky (2009), los organigramas pueden clasificarse segun

cuatro grandes criterios:

1.6.4.1. Por su naturaleza

=  Microadministrativos
Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella en forma general o

mencionar alguna de las areas que la conforman.

=  Macroadministrativos

Contienen informacidn de mas de una organizacion.

= Mesoadministrativos
Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo

especifico.
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1.6.4.2. Por su ambito

=  Generales
Contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinado nivel

jerarquico, seguin su magnitud y caracteristicas.

ILUSTRACION 1: ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion
general

Direccion Direccion Direccion

Depto.

‘ Depto. Depto. Depta. Depto.

Depto. Depta.
Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin (2009),

Pag. 125, McGraw-Hill Companies.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento u oficina.

= Especificos

Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

ILUSTRACION 2:0RGANIGRAMA ESPECIFICO

Gerencia

l
- 1 |

Depto. Depto. Depto.

Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina

Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin (2009),

Pag. 126, McGraw-Hill Companies.
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1.6.4.3. Por su contenido

* Integrales

Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una

organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia.

ILUSTRACION 3: ORGANIGRAMA VERTICAL

Direccion
general
1.0

|

Direccion
1.1
Depto. Depto.
111 112

Fuente: Organizacion

Depto.
121

|
Direccion
12

I—’—\

Depto. Depto.
122 123

Empresas, Enrique Behjamin Franklin

Direccion

Depto. Depto.
131 13.2

(2009), Pag. 126, McGraw-Hill Companies.

=  Funcionales

Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las unidades y

sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar al

personal y presentar a la organizacion en forma general.
ILUSTRACION 4: ORGANIGRAMA

FUNCIONAL

. Cumplir los acuerdos de la junta ac
Vigilar el cumplimienta de fos proc
Coordinar las direcciones

Formular el proyecta del program:

Organigr

Direccién técnica

Direccién financiera

Direccién de promocion
¥

1. Evaluar y controlar la
aplicacién y desarrollo de
los programas

2. Formular el programa anual
de labores

1. Obtener los resultados
nnnnnnnn

2. Formular el programa
anual de financiamienta

3. Dirigir las labores
administrativas de su drea

1. Establecer relaciones de
asistencia promacional

2. Establecer rel. es de
cooperacitn y apayo

3. Supervisar al Departamento
de Compras

4. Formular el programa de
trabajo

5. Proponer modelos de
autoabastecimiento parcial

6. Organizary coordinar
seminarios

Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin (2009),

Pag. 127, McGraw-Hill Companies.
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= De puestos, plazas y unidades
Indican las necesidades de puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias de
cada unidad consignada. También se incluyen los nombres de las personas que

ocupan las plazas

ILUSTRACION 5: ORGANIGRAMA DE PUESTOS
Y UNIDADES

Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin (2009),

Pag. 128, McGraw-Hill Companies.

1.6.4.4.  Por su presentacion

= Verticales
Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la

parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.

ILUSTRACION 6: ORGANIGRAMA VETICAL

L

[ . - 1
!;P\ !:‘:\ I_l_\ I_l_\

Fuente: Organizacién Empresas, Enrique Benjamin Franklin (2009),

Pag. 128, McGraw-Hill Companies.
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= Horizontales
Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo

izquierdo.
ILUSTRACION 7: ORGANIGRAMA
HORIZONTAL

R O
Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin
(2009), Pag. 129, McGraw-Hill Companies.

=  Mixtos
Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de
graficacion.

ILUSTRACION 8: ORGANIGRAMA
MIXTO

Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin (2009),

Pag. 130, McGraw-Hill Companies.
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= De bloque
Son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de integrar un mayor

namero de unidades en espacios mas reducidos.

ILUSTRACION 9: ORGANIGRAMA DE BLOQUE

1. Direccién
1.1 Departamento
1.1.1 Ofici
1.1.2 Ofici

1.1.3 Ofici

HH

1.2.1 Ofici
1.2.2 Ofici
1.2.3 Ofici

A

2. Direccién
21 Departamento
2.1.1 Oficina

Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin
(2009), Pag. 128, McGraw-Hill Companies.
1.7. NIVELES JERARQUICOS

Segun Idalberto Chiavenato (1999), las empresas se desdoblan en 3 niveles

organizacionales, cualquiera sea su naturaleza o tamafio (Pag. 37 y 38).
Dichos niveles son:

1.7.1. Nivel institucional

Corresponde al nivel mas elevado de la organizacion; esta compuesto de los
directores, propietarios o accionistas y los altos ejecutivos. Se denomina nivel
estratégico, pues alli se toman las decisiones y se establecen los objetivos de la

organizacion, asi como las estrategias necesarias para lograrlos.
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1.7.2. Nivel intermedio

También Ilamado nivel tactico, mediador o gerencial. En él se encuentran los
departamentos y divisiones de la empresa. Situado entre el nivel institucional y el
nivel operacional, permite la articulacion interna entre estos dos niveles. Se encarga
de que las decisiones tomadas en el nivel institucional (en la cima) sean adecuadas
a las operaciones realizadas en el nivel operacional (la base de la organizacion).
Corresponde a la linea de medio campo y esta conformado por los mandos medios,
es decir, las personas y 6rganos encargados de transformar en programas de accion
las estrategias acordadas para alcanzar los objetivos organizacionales. Debe
enfrentarse con dos componentes bien diferentes: uno sujeto a la incertidumbre y al
riesgo, que encara un ambiente externo cambiante y complejo (nivel institucional),
y otro orientado a la Idgica y la certeza, ocupado en la programacion y ejecucion de
tareas bien definidas y delimitadas (nivel operacional); EI nivel intermedio
amortigua los impactos y vaivenes de la incertidumbre traida del ambiente por el
nivel institucional, y los absorbe y digiere para traer al nivel operacional los
programas, rutinas y procedimientos de trabajo establecidos con rigidez, que este
altimo debera seguir para ejecutar con eficiencia las tareas bésicas de la

organizacion.

1.7.3. Nivel operacional

Es el nivel organizacional mas bajo; alli se ejecutan las tareas y se llevan a cabo las
operaciones. Abarca la programacion y ejecucion de las actividades diarias de la
empresa. En este nivel se hallan las maquinas, las instalaciones fisicas, las lineas de
montaje, las oficinas y los puntos de venta, que constituyen la tecnologia

predominante en la organizacion.
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1.8. MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.8.1. Definicion

Segun Franklin Fincowsky (2014), los manuales administrativos son documentos
que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para

que desempefie mejor sus tareas (Pag.244).

1.8.2. Objetivo

Segun Franklin Fincowsky (2009), el objetivo del manual administrativo son los

siguientes:

= Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

= Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades evitar duplicaciones y detectar omisiones.

=  Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

= Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

= Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

= Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas
a todo el personal.

= Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

=  Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.
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= Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y
desarrollo del personal.

= Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.

= Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

= Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactla la

organizacion (Pag.244 y 245).

1.8.3. Clasificacion

Segun Franklin Fincowsky (2009), los clasifica de la siguiente manera:

1.8.3.1.  Por su naturaleza o area de aplicacion

=  Microadministrativos

Son los manuales que corresponden a una sola organizacion, que se refieren a ella
de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica
(Pag.245).

= Macroadministrativos
Son los documentos que contienen informacion de mas de una organizacion
(Pag.245).

=  Mesoadministrativos
Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo
especifico. El término mesoadministrativo se usa normalmente en el sector pablico,

aunque también puede emplearse en el sector privado (Pag.245).
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1.8.3.2. Por su contenido

= De organizacion

Estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion,
atribuciones,  estructura orgéanica, organigrama, misiébn 'y funciones
organizacionales. Cuando corresponden a un &rea especifica comprenden la
descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la
organizacion (Pag.245).

= De procedimientos

Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en
una organizacion (Pag.245).

=  De gestion de la calidad

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestion de la
calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices de
calidad (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de
gestion de la calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de la calidad;
responsabilidades de la alta direccion; gestion de recursos; realizacion del servicio
0 producto; medicion, analisis y mejora, y referencias normativas (Pag.245).

= De historia de la organizacion

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizacion, es decir,
su creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacién y composicién. Este tipo de
conocimientos proporciona al personal una vision de la organizacién y su cultura,
lo que facilita su adaptacién y ambientacion laborales. Ademas, sirve como
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores,
clientes y/o usuarios. La informacién historica puede enriquecer otros manuales,

como el de organizacion, politicas, contenido multiple, etcétera (Pag.246).
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= De politicas

También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias bésicas que
sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e
implementar estrategias en una organizacion (Pag.246).

= De contenido multiple

Estos manuales concentran informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de

una organizacion.

El objetivo de agruparla en un solo documento obedece basicamente a las razones
siguientes:

v" Que sea mas accesible para su consulta.

v Que resulte mas viable econémicamente.

v Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion.
v Que sea una instruccion del nivel directivo (Pag.246).

=  De puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de
una organizacion (Pag.246).

= De técnicas

Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las
herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones (Pag.246).
= De ventas

Es un compendio de informacion especifica para apoyar la funcion de ventas; puede

incluir:

v Definicién de estrategias de comercializacion.
v Descripcion de productos o ambos servicios.
v" Mecanismos de negociacion.

v Politicas de funcionamiento.
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Estructura de la fuerza de ventas.
Anélisis de la competencia.
Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.

N N NN

Forma de evaluar el desempefio (Pag.246).

De produccion

Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccién en todas sus
fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar
lineas de trabajo en areas de fabricacion (Pag. 247).

= De finanzas

Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los recursos econémicos de una
organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas responsables de su
captacion, aplicacion, resguardo y control (Pag.247).

=  De personal

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del
empleado o de empleo, basicamente incluyen informacion sobre:

Condiciones de trabajo

Organizacioén y control de personal

Capacitacion y desarrollo

Normatividad

Higiene y seguridad

AN N N N NN

Prestaciones (Pag.247).

De operacion

Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones
altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico (Pag.247).

= De sistemas

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de informacion,

administrativos, informaticos, etc., de una organizacion (Pag.247).
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1.8.3.3. Por su ambito

= Generales

Son documentos que contienen informacion general de una organizacion, segin su
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y &mbito de operacién y tipo
de personal.

= Especificos
Estos manuales concentran informacién de un area o unidad administrativa de una

organizacion; por convencidn, incluyen la descripcion de puestos (Pag. 248).

1.9. MANUAL DE ORGANIZACION

1.9.1. Definicion

Segun Joaquin Valencia (2002), Los Manuales de Organizacidn exponen con detalle
la estructura organizacional de la Empresa, sefialando los puestos y la relacion que

existe entre ellos.

Explican la jerarquia, los grados de responsabilidad, las funciones y actividades de
las unidades organicas de la empresa. Generalmente contiene graficas de

organizacion y descripcion de puesto.

1.9.2. Objetivo

Segun Joaquin Valencia (2002), Sefiala los siguientes objetivos:
=  Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

=  Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
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= Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

= Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando
repeticion de instrucciones.

= Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

= Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades orgénicas.

= Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

1.9.3. Caracteristicas

1.9.3.1. Identificacion

Segun Franklin Fincowsky (2009), este manual debe incluir, en primer término, los

siguientes datos:

= Logotipo de la organizacion.

= Nombre de la organizacion.

= Denominacion y extension del manual (general o especifico). En caso de
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de ésta.

= Lugary fecha de elaboracion.

= Numero de paginas.

= Sustitucion de paginas (actualizacion de informacién).

= Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

= Clave de la forma; en primer término, se deben escribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de
elaborar o utilizar el formulario; en tercero, el numero consecutivo del
formulario y, en cuarto, el afio. Para leerla con facilidad, entre las siglas y los
numeros debe colocarse un punto, un guion o una diagonal, v. gr.,

ONU.DSI.002.09 (corresponde a Organizacién de las Naciones Unidas;
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Direccion General de Informacién; formulario nimero 2, y afio 2009)
(Pag.248).

1.9.3.2. indice o contenido

Segun Franklin Fincowsky (2009), es la relacion de los capitulos o apartados que

constituyen el cuerpo del documento (Pag.248).

1.9.3.3.  Prologo, introduccién o ambos

Segun Franklin Fincowsky (2009), el prologo normalmente es la presentacion que
hace del manual alguna autoridad de la organizacion. La introduccion es una breve
explicacion del contenido del documento, como su estructura, propdésitos, ambito de

aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente (Pag.248).

1.9.3.4. Antecedentes histéricos

Segun Franklin Fincowsky (2009), describe la resefia de la organizacion o del area
descrita en el manual, en la que se indica su origen, evolucion y cambios

significativos registrados (Pag.250).

1.9.3.5. Legislacion o base legal

Segun Franklin Fincowsky (2009), contiene una lista de titulos de los principales
ordenamientos juridicos que norman las actividades de la organizacion, de los cuales
se derivan sus atribuciones o facultades. Se recomienda que las disposiciones legales
sigan este orden jerarquico: constitucion, tratados, leyes, convenios, reglamentos,
decretos, acuerdos y circulares. En cada caso debe respetarse la secuencia

cronoldgica de su expedicién (fecha de publicacion en el Diario Oficial) (Pag.250).
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1.9.3.6. Atribuciones

Segun Franklin Fincowsky (2009), transcripcién textual y completa del articulo,
clausula, considerando o punto que explica las facultades conferidas a la
organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan su
quehacer. Para este efecto, debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento,

capitulo, articulo o inciso (la cita tiene que hacerse entre comillas) (Pag.250).

1.9.3.7. Estructura organica

Segun Franklin Fincowsky (2009), descripcion ordenada de las unidades
administrativas de una organizacion en funcion de sus relaciones de jerarquia. Esta
descripcion de la estructura organica debe corresponder a la representacion gréafica
en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades administrativas

como a su nivel jerarquico de adscripcion (Pag.250).

1.9.3.8. Organigrama

Segun Franklin Fincowsky (2009), es la representacion grafica de la estructura
organica de una organizacion o bien de alguna de sus éareas, la cual muestra qué
unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y

asesoria (Pag.250).

1.9.3.9. Misién

Segun Franklin Fincowsky (2009), este enunciado sirve a la organizacién como guia
0 marco de referencia para orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible.
Es recomendable que el texto de la misiébn mencione la razén de ser de la
organizacion en términos de propositos especificos, resultados esperados y

compromisos por cumplir (Pag.251).
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1.9.3.10. Funciones

Segun Franklin Fincowsky (2009), es la especificacion de las tareas inherentes a
cada una de las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica,
necesarias para cumplir con las atribuciones encomendadas a la organizacion.

Es conveniente que en la presentacion de las funciones se tomen en cuenta los
siguientes aspectos:

v" Que los titulos de las unidades correspondan a los que se utilizan en la estructura
organica.
v" Que sigan el orden que se estableci6 en la estructura.

v" Que la redaccion se inicie con un verbo en infinitivo (Pag.250).
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ILUSTRACION 10: VERBOS COMUNES PARA USAR EN LA

REDACCION DE LAS FUNCIONES

Los verbas que se utilizan con mayor frecuencia para indicar Las funciones que desarrollan Las whida des
administrativas, drganaos y puestos de acuerds con su nivel jerarguico son:

Direcoionss
Planear
Organizar
Dirigir
Coritralar
AuUROrizar
Ewaluar
Definir
Establecer

Subdirecciones

Oirganizar
Integrar
Dirigir
Contralar
Supervicar
Desamollar
Farrmular

Implantar

Deapartamentos
Organiza
Integrar
Dperar
Pragramar
Irforrnar
Prapaner
Sisternatizar
Participar

+ Organizar y dirigic
= Integrar y supervisar
+ Dirigir y coordinar

Sin embargo, estos verbos se pueden utilizar combinados, de acuerda con la naturaleza del drgano; por ejemploc
+ Organizar, evaluar y controlar

Para describyir las funciones especilicas de cada drgano y de acuerde con su dmbito de competencia, s& pueden
utilizar los siguientes warbos, entre otros:

acreditar
actualizar
adecuar
adrministrar

CORSEndar
consolidar
cortratar
cantribuir
cantrolar

dacurmentar
efectuar
Ejecunar
Ejercer
elabarar
emitir

emplazar
entablar
Eriterar
erviar
establecer
estimar
estudiar
expedir
fijar

fincar
famentar
formular
fundarmentar
generar
geslicnar
ghobalizar
grabar

hacer
identificar
impartin
implantar
infarmar
iinseribir
inspeccionar
incstruir

[E T T
inegrar

e rpretar

intensenin publicar
investigar realizar
Jjeranguizar recabar
ranejar recibyir
ranEfer recapilar
marcar registrar
motificar reguilar
ks Ervar rehabilitar
abtenear rermitic
Operar rendir
apinar represntar
orientar requerir
i A regalver
participar reunie
planear reisar
practicar sancionar
preparar sleccionar
prestar siSLEmatizarn
[preer salicitar
[PRCRsAr Sugerir
jprosducir surninistrar
[prospranmar trarnitar
BRI LT
PrOponer walidar
PrOpOnCionar walorar
proteger werificar
provesr wigilar
proyectar wineular

Estos werbos son un ejermplo para apoyar la redaccion de las funciones, por ko gue se pueden buscar otros que
reflejen las acciones a cargo de cada drgano.

Fuente: Organizacion Empresas, Enrique Benjamin Franklin (2009), Pag.

252, McGraw-Hill Companies.
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1.9.4. Importancia

Segun Scribd Inc (2015), la importancia de los manuales administrativos son los

siguientes:

= Facilita el proceso de induccion del personal y permite el perfeccionamiento
y/o orientacion de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido
asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

= Determina las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos
dentro de la estructura organica de cada dependencia.

= Proporciona informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones
especificas, su dependencia jerarquica y coordinacion para el cumplimiento de

sus funciones.

1.9.5. Ventajas

Segun Yeni Lopez (2019), las ventajas que tienen los manuales administrativos son

los siguientes:

= son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

= Ayudan a institucionalizar y establecer objetivos, politicas, procedimiento,
funciones, normas, etc.

=  Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

= Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos a traves del
tiempo.

= Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

= Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones escritas el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.
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1.9.6. Desventajas

Segun Yeni Lopez (2019), las desventajas que tienen los manuales administrativos

son los siguientes:

= Si se elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.

= El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

= Sino se les actualiza periddicamente pierden efectividad.

= Se limitan a los aspectos formales de la organizacién y dejan de lado los
informales, que también son muy importantes.

= Si se sintetizan demasiados pierden su utilidad; pero si abundan en detalles

puede volverse complicados.

1.10. AUTORIDAD

1.10.1. Definicion

Segun Robbins (2010), la autoridad implica el derecho de dar 6rdenes en virtud de
una posicion jerarquica, mientras que el poder implica la imposicion de decisiones
con base en la facultad que tiene el gerente de aplicar sanciones o castigos a su libre
albedrio (Pag.385).

1.10.2. Tipos de autoridad

1.10.2.1. Autoridad en linea

Segun Slideshare (2020), se basa en la autoridad directa del jefe asi los

subordinados.
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1.10.2.2. Autoridad funcional

Segun Slideshare (2020), varios jefes para un subordinado. Se basa en el principio

de la especializacién de las funciones.

1.10.2.3. Autoridad de staff

Segun Slideshare (2020), su caracter es consultivo y su autoridad no es directa, solo

da sugerencias y recomendaciones.
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CAPITULO II



CAPITULO Il

CONTROL INTERNO

2.1. CONTROL EN LAS ORGANIZACIONES

2.1.1. Denominacion de control interno

Segun Alfonso Mayor (2002), el Control en lo general se asocia con actividades de
Seguimiento, Vigilancia y Orden en la realizacion de actividades, estando inmerso
en la organizacién instrumentando en ella los mecanismos inherentes que garanticen
la eficiencia, eficacia, calidad y excelencia de las operaciones, permitiendo con ello
que exista claridad, validez y confiabilidad, aunado a un grado de certeza razonable
(Pag.3).

2.1.2. Proceso funcional y en control

Segun Alfonso Mayor (2002), enmarca el Control ya que representa en si un proceso
que da seguimiento y monitorea las operaciones celebradas en una organizacion a
efecto de constatar que se realicen de acuerdo a lo que se ha previsto y proceder en

su caso a la correccion de deficiencias y desviaciones presentadas (Pag.4).

El Control tiene caracteristicas plenamente identificadas como son:
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TABLA 1: CARACTERISTICAS DEL CONTROL

VIGILA DETECTAY
ES UN PROCESO
CUMPLIMIENTO CORRIGE
Constituye una | Da seguimiento en forma | ldentifica deficiencias en
relacion de | parcial y total a la| laoperacion, las analiza'y

operaciones, es decir | realizacion de operaciones | en su caso las adecua.

es plural no | verificandolas y

individual. examinandolas.

Fuente: Control Interno y Auditoria y su aportaciéon en las Organizaciones,
,Primera edicién, Mtrs. Alfonso Mayor Sotomayor (2002), Pag.4.
http://cdigital.dgb.uanl.mx/1a/1080123399/1080123399 MA.PDF.

2.1.3. Tipos y dependencias del control

Segun Alfonso Mayor (2002), identifica tres tipos especificas que son:

TABLA 2: TIPOS DE CONTROL EN RELACION ALTIEMPO

POSTERIOR O
PREVIO CONCURRENTE
CORRECTIVO
Tiene como caracteristica | La caracteristica | Se identifica por ser

esencial ser anterior a la | primordial es que se | utilizado una vez que las
actividad y naturalmente es el | realiza en forma | actividades son
deseable, también se lo | simultanea al desarrollo | concluidas, en realidad es
denomina preventivo. de la actividad, | utilizado en gran medida,
permitiendo decidir en el | pero no es ideal.

momento.

Fuente: Control Interno y Auditoria y su aportacién en las Organizaciones,
Primera  edicion, Mtrs.  Alfonso  Mayor  Sotomayor  (2002),
Pag.5,http://cdigital.dgb.uanl.mx/1a/1080123399/1080123399 MA.PDEF.
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El control al margen de la dimension del tiempo y de la dependencia debe reunir

requisitos para potencializar su éxito son los siguientes:

TABLA 3: REQUISITOS DE CONTROL

CLARIDAD | AUSTERIDAD | ADAPTABLE | DIFUNDIDO | APLICABLE
Explicito en | Relacion En disposicion | Presentacion | Instrumentado
la conveniente del | de aceptar | y para ser usado
informaciéon | uso y resultado | mejoras y | entendimiento | y provocar la
que obtenido, con adaptaciones por parte del | toma de
genera al | presupuesto en el transcurso | personal decisiones
interesado. limitado. del involucrado. | corrigiendo
tiempo. desviaciones.

Fuente: Control Interno y Auditoria y su aportacion en las Organizaciones,

con un nivel
esperado de

desempefio.

mecanismos para
medir lo

ejecutado.

estandar.

Primera edicion, Mtrs. Alfonso Mayor Sotomayor (2002), Pag.5.
http://cdigital.dgb.uanl.mx/1a/1080123399/1080123399 MA.PDF.
2.1.4. Etapas de control
TABLA 4: ETAPAS DEL PROCESO DE CONTROL
FIJACION . ] .
. MEDICION | COMPARACION | DECISION
ESTANDARES
Delimitacion de Instrumentacién Relacion de lo Adopcion de
metas y objetivos de realizado contra el medida

correctiva de

deficiencias.

Fuente: Control Interno y Auditoria y su aportacion en las Organizaciones,

Primera edicion,

Mtrs.

Alfonso Mayor

Sotomayor

(2002),

Pag.7.

http://cdigital.dgb.uanl.mx/l1a/1080123399/1080123399 MA.PDF.
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2.2. CONCEPTOS Y ENFOQUE DEL CONTROL INTERNO

2.2.1. Antecedentes

Segun Alfonso Mayor (2002), es indudable que el Control Interno esta plenamente
aceptado en la organizacion y obviamente con su administracién, en tal forma que
resulta saludable identificar uno y otro concepto a efecto de conocer sus
dimensiones, pues bien, considero que la Organizacion representa la unidad de
trabajo privada o publica debidamente planificada y estructurada, que tiene
plenamente identificada su misién y vision, con caracteristicas juridicas, fiscales y
administrativas propias, actuando también en un marco social, econémico, laboral
y politico determinado en el pais o internacionalmente y la Administracion en
sentido general se refiere a la coordinacion de recursos a efecto de obtener el
objetivo” (Pag.12).

TABLA 5: ANTECEDENTES DE CONTROL INTEGRAL

Fraudes Eficiencia y Eficacia

Presuncion de deficiencias en las labores | Observancia de la normatividad que la

del personal. organizacion ha implementado.

Fuente: Control Interno y Auditoria y su aportacion en las Organizaciones, Primera
edicion, Mtrs. Alfonso Mayor Sotomayor (2002),
Pag.13,http://cdigital.dgb.uanl.mx/1a/1080123399/1080123399 MA.PDE.

2.2.2. Definicion de control interno

Segun Alfonso Mayor (2002), en las organizaciones el "Control Interno representa
un Plan integral de organizacion que involucra a métodos y Procedimientos que

debidamente entrelazados son aprobados y adoptados por las organizaciones a
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efecto de salvaguardar su patrimonio, obtener informacion oportuna veraz y
confiable y alentar la eficiencia, eficacia, calidad y excelencia de las operaciones,
asi como promover la observancia a los lineamientos administrativos establecidos
(Pag.13).

2.2.3. Objetivos del control interno

Segun Alfonso Mayor (2002), sefiala que el Control Interno se aludia a cinco
objetivos (Pag.15).

= Veracidad de Informacion Financiera

Es elemental en cualquier organizacion comprobar la informacion que presenta a la
Alta Gerencia.

= Prevencion de Fraudes

En forma expresa se aludia a la prevencion de fraudes, situacion que ha cambiado.
= Deteccidn de errores y desperdicio

Identificacion de deficiencias administrativa s y financieras.

= Eficiencia del personal

Motivar la eficiencia y soportarla con informes de actividades.

= Salvaguarda de bienes

Preservar la custodia y legitimidad del patrimonio de la organizacion.

=  Proteccion de Activos

Salvaguarda de Bienes de la organizacion instrumentando mecanismos inherentes.
= Informacién Confiable y oportuna

Clasificacion de operaciones registro y presentacion.

= Promocion de Eficiencia

Implementar la instalacion de sistemas administrativos que impulsen la mejora
constante y con resultado eficientes.

= Adhesion a politicas de la Administracion
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Elaboracién participativa de medidas administrativas su difusion aplicacion y

seguimiento.

2.2.4. Control interno y sus enfoques

Segun Alfonso Mayor (2002), Identifica los siguientes enfoques de Control Interno
(Pag.16).

= Contable

Controles que garantizan la confiabilidad y exactitud en el registro de operaciones
y en la presentacion de su producto los estados financieros.

Control Interno Contable que sea valido para todas las organizaciones, existen
principios de caracter general que bien pueden ser de referencia al respecto y son
los relativos a la Segregacion de funciones, Aprobacion, Autorizacion, Ejecucion y
Registro de las mismas, asi como su Control y Verificacion.

=  Administrativo

Controles que se implementan para garantizar la eficiencia, eficacia y economia en
la realizacion de actividades.

Control Administrativo debe entenderse que la Segregacion de Funciones obedece
no solo a la implicacion basica del control, sino el hecho que responde a un principio
universal de la division del trabajo, siendo natural que al compartir e n forma
sucesiva las actividades en diferente momento se garantice con ello la eficiencia de

las mismas.

2.24.1. Factores en el ambiente de control

= Actitud Administrativa
Disposicion plena de la Alta Gerencia para apoyar los esfuerzos de control.
= Preparacion de la Fuerza de trabajo

Preparacién permanente del personal y medicién de resultados.
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= Sistemas y Procedimientos
Sistematizacion de las operaciones y adecuacion para mejorar.
= Seguimiento y Vigilancia

Verificacion de la operacion en general e informacion conducente.

2.2.5. Elementos del control interno

Segun Alfonso Mayor (2002), desde su inicio el Control Interno hace referencia a
elementos que lo soportan y los estudiosos de la disciplina los han clasificado

inicialmente en cinco (Pag.19).

= Organizacion

Estructura u Funciones.

= Personal

Proceso y Administracion y capacitacion.

= Supervision

Vigilancia y orientacion.

=  Presupuestos

Plan numérico y conceptual que fija metas.
= Contabilidad

Registro de oportuno y veraz de operaciones y presentacion de su producto.

2.3. SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA ORGANIZACIONES

2.3.1. Modelo de marco integrado de control (COSO)

Segun, Oswaldo Fonseca Luna (2011), el término "COSO" es usado en la literatura
profesional a pesar que la denominacidn que le brinda mayor comprension es Marco
Integrado de Control Interno. EI COSO, establece los criterios para lograr una

gestion efectiva y eficiente basada en la evaluacion del riesgo y en la evaluacion de
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los controles Internos en las organizaciones. Al mismo tiempo, define con claridad
el rol de las personas Involucradas en el disefio, implementacion y en la evaluacion

del control interno.

La mayoria de entidades del sector privado han establecido de acuerdo con sus
necesidades y su proceso evolutivo, un sistema simple o complejo de
procedimientos de control para que las personas realicen sus actividades en forma
diaria. Por lo tanto, es fécil visualizar en un organigrama las lineas de autoridad, y
las atribuciones que corresponden a las divisiones o departamentos en una
organizacion, bajo el mando de personas. Sin embargo, los procedimientos de
control disefiados en una entidad podrian ser de distinta naturaleza, segun el tipo de

trabajo que las personas ejecutan (Pag.41).

2.3.2. Caracteristicas del Control Interno (Modelo COSO)

Segun, Oswaldo Fonseca Luna (2011), los objetivos de control se presentan en tres

rangos son:

= Efectividad y eficiencia en las operaciones

Este objetivo se refiere a los controles internos disefiados por la gerencia, para
asegurar que las operaciones son ejecutadas con efectividad, es decir, tal como
fueron planeadas.

La evaluacion de la efectividad y la eficiencia de las operaciones deberia ser
realizada por la junta de directores, y por la gerencia, si estd en condiciones de
obtener seguridad razonable, respecto a que los criterios estan siendo logrados
(Pag.42 y 43).

= Confiabilidad de la informacion financiera

Este objetivo se refiere a las politicas, métodos y procedimientos disefiados por la
entidad para asegurar que la informacion financiera es valida y confiable. Una

informacion es valida, si se refiere a las operaciones o actividades que ocurrieron y
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tienen las condiciones necesarias para ser consideradas como tales, en tanto que una
informacion es confiable cuando brinda confianza a quienes la usan (Pag.43).

=  Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables

Este objetivo se refiere a las politicas y procedimientos especificos establecidos por
la entidad para asegurarse que los recursos son ejecutados, de conformidad con las
leyes y regulaciones aplicables. Dependiendo de la realidad de cada pais, la
evaluacion de cumplimiento debe referirse a la legislacion y las regulaciones
emitidas por entidades, tales como: Comision de Valores u organismo de
supervision equivalente; Organismo Administrador de Tributos: Organismo de
regulacion monetaria (Banco Central); y, Organismo de super vigilancia del sector
bancario y Otros (Pag.43).

2.3.3. Responsabilidades para el control interno

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), la Responsabilidad del Control Interno

deberia ser de todos los miembros de una organizacion.
El COSO proporciona una guia para fijar las responsabilidades de quienes una

participacion clave en asegurar la efectividad y eficiencia del Control Interno en las

Organizaciones (Pag.47 y 48).

60



Tabla 6: RESPONSABILIDADES POR EL CONTROL INTERNO SEGUN EL

COSO

PUESTOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD

Director Ejecutivo

Responsabilidad global sobre el sistema de control
interno a segura que todos los componentes del sistema
se encuentren en su lugar.

Establece el tono en la organizacion.

Establece el estilo de la gerencia y la filosofia de
operaciones.

Establece el estilo de la gerencia y la filosofia de
operaciones.

Influya en la eleccion de miembros de la junta de
directores.

Proporciona liderazgo y direccion a la gerencia.
Cumple con realizar con la gerencia las revisiones de
control relacionadas con sus responsabilidades sobre la
efectividad de control interno.

Gerencia

Establece los procedimientos de control mas especifico.
Monitoreo e informa sobre la efectividad de los
controles.

Podria efectuar algunos procedimientos de control.

Gerente financiero

Responsabilidad primaria por el disefio,
implementacion y monitoreo de sistema de informacién
financiera de la entidad.

Aporta en el disefio de objetivos a nivel entidad y la
evaluacion del riesgo.

Comité de Auditoria

Proporciona guias para vigilar las actividades realizadas
por la gerencia.

A traveés de la seleccidn de la gerencia ayuda a definir
las expectativas referidas a la integridad y valores éticos
de la entidad.

Establece los objetivos de alto nivel y la planificacion
estratégica.

Investiga cualquier asunto gque lo considere importante.

Auditor Interno

Examina los controles internos y recomienda mejoras
en estas.

Otras Personas

Realizar el control de las actividades con el debido
cuidado.

Comunican a los niveles superiores acerca de la
ocurrencia de problemas en las operaciones,
incumplimiento del cédigo de conducta u otras
violaciones a las politicas, o la existencia de actos
ilegales.

Fuente: Sistema de Control Interno; Primera Edicion, Oswaldo Fonseca Luna (2011),

(Pag.48), Instituto de Investigacion Accountability y Control — 11CO.
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2.3.4. Componentes del control interno

Segln Oswaldo Fonseca Luna (2011), el control interno esta integrado en los
procesos de la organizacion y forma parte de las actividades de planeamiento,
ejecucion y monitoreo, y representa una herramienta Util para la gerencia. Por lo
tanto, no es un sustituto de las acciones que deberia adoptar la gerencia en

cumplimiento de sus legitimas obligaciones (Pag.49).

Los componentes del control interno, segin el COSO son los siguientes:

2.3.4.1. Ambiente de control

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), el Ambiente de Control establece el tono
general del control en la organizacion. Es el fundamento principal de todos los

controles internos (Pag.49).

El ambiente de control es la primera linea de defensa en la organizacion para mitigar
los riesgos. Un ambiente de control fuerte es la mejor sefial que podria brindar una
entidad hacia el exterior, debido a que es una poderosa herramienta que opera en la
conciencia de las personas y las orienta para hacer siempre lo correcto, es decir,
respetar las leyes, regulaciones, y normas internas dictadas por la entidad (Pag. 51
y 52).

2.3.4.1.1. Factores

Los factores que forman parte del Ambiente de Control podrian clasificarse por su

naturaleza:
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TABLA 7: FACTORES DEL AMBIENTE DEL CONTROL

FACTORES NO ESTRUCTURADOS | FACTORES ESTRUCTURADOS

= Cultura Corporativa = Estructura Organica.
- Integridad y Valores Eticos = Politica de Recursos Humanos y
- Filosofia 'y estilo de Procedimientos.
Operaciones. = Asignacion de Autoridad 'y
= Competencia de los Empleados Responsabilidad.

= Junta de Directores.
=  Comité de Auditoria.

Fuente: Fuente: Sistema de Control Interno; Primera Edicion, Oswaldo Fonseca Luna
(2011), (Pag.52), Instituto de Investigacion Accountability y Control — I1CO.

2.3.4.2.  Evaluacion del riesgo

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), identifica y analiza los riesgos que inciden

en el logro de los objetivos de control, por lo que deben ser administrados (Pag.49)

El riesgo, es definido como la probabilidad de que un evento afecte a la entidad, por
lo que su evaluacion implica la identificacion, andlisis y manejo de los riesgos
involucrados que podrian afectar el logro de los objetivos de control interno. Estos
riesgos incluyen eventos internos o externos que podrian afectar el registro,
procesamiento de las operaciones, al igual que las representaciones efectuadas por
la gerencia en los estados financieros. Por ello, podria decirse que la evaluacion del
riesgo en el COSO comprende la identificacion y andlisis de los riesgos de errores
materiales en los estados financieros, y de las fallas que podrian presentarse en las

actividades de control (Pag.77).

La evaluacién del riesgo cumple dos roles importantes, aunque, a veces, no se

distinguen con claridad:
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=  Primer rol

Estéa referido a los riesgos en:

v' La preparacion de los estados financieros de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados, la evaluacion del medioambiente y la
competencia.

v' Losriesgos en los procesos y actividades para conocer si son altos, moderados
0 bajos (Pag.77).

= Segundo rol

Tiene conexion con las actividades de control, en donde la probabilidad y exposicion

financiera ante fallas en el control interno a ser evaluado, son potenciales (Pag.78).

2.3.4.2.1. Factores

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), la evaluacion del riesgo cuenta con cinco

factores, cuyas caracteristicas son las siguientes:

= Disefio de objetivos globales

Esta representado por la vision. mision y los valores prioritarios de la organizacion
que con la evaluacion de sus: Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas
(FODA). Ello permite a la entidad a fijar una estrategia corporativa global que se
asienta en el plan estratégico (Pag.78).

= Disefio de objetivos por actividad

Este factor plantea que los objetivos deben estar disefiados con claridad, ser
medibles y facilmente comprensibles para los empleados responsables de lograrlos.
Dentro de ellos, se incluye los objetivos sobre informacion financiera (Pag.78).

= |dentificacion y analisis de riesgos
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Se describe como un proceso continuo en un sistema de control interno eficaz que
permite identificar y analizar determinados riesgos, debido a que la entidad podria
ser amenazada por factores Internos y externos que afecten su desempefio o el
cumplimiento de sus objetivos de control (Pag.78)

= Gestion del cambio

Comprende un conjunto de mecanismos que permiten prever, identificar y
reaccionar ante los acontecimientos y actividades rutinarias que influyen con el
logro de los objetivos globales o especificos, y podrian afectar a la entidad (Pag.78).
* Riesgo defraude

Evalla la probabilidad de existencia de un error material debido al fraude, cuando
los riesgos para lograr el objetivo del control interno sobre la informacion financiera

son evaluados (Pag.78).

2.3.4.3. Actividades de control

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), son politicas y procedimientos que aseguran
a la gerencia el cumplimiento de las instrucciones impartidas a los empleados, para

que realicen las actividades que le han sido encomendadas (Pag.49).

Las actividades de control estan representadas, principalmente, por dos elementos:
= Politicas. Establecen lo que deberia hacerse en la organizacion.

= Procedimientos. Son acciones que realizan las personas para implementar las
politicas establecidas.

Las politicas no son actividades de control, sino mas bien, lineas generales de accion

para la toma de decisiones que indican a los gerentes cuales son las decisiones de

deben adoptarse y cuales no (Pag.96).
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2.3.4.3.1. Tipos de actividades de control

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), las actividades de control por su naturaleza
podrian clasificarse en controles detectivos, controles preventivos, controles
manuales, controles informaticos, y controles de gerencia, los cuales se utilizan en

la ejecucion de las operaciones y en el desarrollo de sus tareas (Pag.96).

Las actividades de control comprenden.

= Revisiones efectuadas por el director ejecutivo.
= Gestion directa de funciones por actividades.

= Proceso de informacion.

= Indicadores de rendimiento.

= Controles fisicos.

2.3.4.4. Informacién y comunicacion

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), tiene relacion con los sistemas e informes
que posibilitan que la gerencia cumpla con sus responsabilidades, y los mecanismos

de comunicacion en la organizacion (Pag.49).

El componente Informacién y Comunicacion, esta conformado por los métodos y
procedimientos disefiados por la organizacion para registrar, procesar, resumir e
informar sobre las operaciones financieras que, generalmente, se muestran en una

estructura formalizada denominada estados financieros. (Pag.107).

2.3.4.4.1. Factores

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), los factores que integran segun el COSO este

componente son:
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» Calidad de informacién

Proviene del sistema de informacion dc la entidad (infraestructura fisica y hardware,
software, personas. procedimientos y data), y podria afectar la capacidad de la
gerencia para tomar decisiones adecuadas. con respecto a la administracion y control
de las actividades y sus operaciones. La calidad de la informacion esté referida a los
criterios de: contenido, oportunidad, actualizacion, exactitud y accesibilidad
(Pag.107).

= Efectividad de las comunicaciones.

Proporciona a los empleados la informacion que necesitan para el cumplimiento de

sus responsabilidades de control (Pag.107).

2.3.45. Monitoreo

Segun Oswaldo Fonseca Luna (2011), es un proceso que evalua la calidad del

control interno en la organizacion y su desempefio en el tiempo (Pag.49).

El monitoreo trabaja en conjunto con el resto de componentes del control interno, y
proporciona seguridad razonable de que la organizacion esta logrando sus objetivos
de control, conlleva la busqueda y correccion de las deficiencias de control
identificadas, antes que afecten el logro los objetivos de control de la entidad
(Pag.115).
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CAPITULO Il



CAPITULO I

CONCEPTOS NORMATIVOS
3.1. ORGANO EJECUTIVO
3.1.1. Definicion

La Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, establece que el Organo Ejecutivo
Municipal tendrd como estructura basica a un Alcalde y Secretarios, pudiendo
incluir a Sub Alcaldias, Entidades Desconcentradas Municipales, Entidades
Descentralizadas Municipales, Empresas Municipales y otras unidades

administrativas segun se requiera.

3.1.2. Funcion del Organo Ejecutivo

Bajo el amparo del Articulo 25 de Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos
Municipales, el Organo Ejecutivo Municipal estd facultado para aprobar su
estructura organizativa mediante Decreto Municipal, incorporando a esta una unidad

de transparencia, en caso de municipios con méas de 50.000 habitantes.

3.1.3. Jerarquia Normativa Municipal

= Decreto Municipal:  Dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado
conjuntamente con las Secretarias 0 los Secretarios Municipales, para la
reglamentacion de competencias concurrentes legisladas por la Asamblea
Legislativa Plurinacional y otros.

= Decreto Edil emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su
competencia.

= Resolucién Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del

Organo Ejecutivo, en el ambito de sus atribuciones.
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3.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Es el conjunto de Areas y Unidades Organizacionales interrelacionadas entre si, a
través de canales de comunicacién, instancias de coordinacion interna y procesos

establecidos por una Entidad, para cumplir con sus objetivos.

3.3. NIVELES JERARQUICOS

El Organo Ejecutivo Municipal del GAMT, ejerce sus facultades, atribuciones y
funciones administrativas, a través de los siguientes niveles organizacionales

jerarquicos:

3.3.1. Nivel Directivo

En el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias del GAMT.

Este nivel contempla el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (Alcalde
Municipal), al constituirse como responsable directo de toda la

entidad. La MAE es quien fija los lineamientos estratégicos que seran

adoptados por la Entidad, en armonia con las politicas establecidas en el Municipio.

3.3.2. Nivel Ejecutivo

En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el funcionamiento
del Organo Ejecutivo del GAMT de acuerdo con los lineamientos definidos en el
Nivel Directivo.

Este nivel contempla las Secretaria Municipales, establecen lineamientos y acciones
concretas que deben llevarse a cabo por el nivel operativo, efectuando el

seguimiento a su cumplimiento.
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3.3.3. Nivel Operativo

Donde se organiza y controla la ejecucion de las operaciones del GAMT.
Dentro del nivel operativo se encuentran las Direcciones, Unidades y Oficinas,
donde se desarrollan acciones concretas que se llevan a cabo para cumplir con los

objetivos de la Institucion.

3.4. AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

3.4.1. Area Organizacional

Es parte de la Estructura Organizativa, conformada por la Unidad cabeza de area, y
en caso necesario, por varias Unidades Organizacional dependientes. El area

Organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas.

3.4.2. Unidad Organizacional

Es una dependencia de la Estructura Organizativa a la que se le asigna uno o varios
objetivos, desagregados de los objetivos de gestion, y funciones homogeéneas y
especializadas; encargadas de ejecutar las tareas, acciones y atribuciones técnico-

operativas.

3.4.3. Clasificacion De Las Areas Y Unidades Organizacionales

Las Areas y Unidades Organizacionales se clasifican en:
3.4.3.1.  Sustantivas

Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos del
GAMT.
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3.4.3.2. Administrativas

Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos del
GAMT vy prestan servicios a las Unidades sustantivas para su funcionamiento.

3.4.3.3. Asesoramiento

Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las

demas Unidades.

3.5. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.5.1. Definicion

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica la informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes historicos, organizacién, objetivo y
funciones de la Dependencia o Entidad, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre los elementos

de la Estructura Organizacional.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones orgéanicas que se dan entre las Areas y Unidades
Organizacionales de una Dependencia, enunciando sus objetivos y funciones,

siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.
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3.5.2. Tipos de Manuales de Organizacion y Funciones

3.5.21.  Manual General de Organizacion

Documento que es producto de la planeacién organizacional y abarca toda la
Dependencia o Entidad, indicando la organizacion formal y definiendo su estructura
funcional, refleja el objetivo y funciones de las unidades administrativas que la
componen; Refleja la estructura orgéanica de la Dependencia o Entidad, a partir de

la descripcion del primer nivel.

3.5.2.2.  Manual Especifico de Organizacion

Documento que es producto de la planeacion organizacional y abarca solo un area
0 unidad organizacional especifica, indicando la organizacion formal y definiendo
su estructura funcional, refleja la totalidad de 6rganos que componen la Estructura
Organizacional. Comprende las funciones y responsabilidades de un area en
especial, de acuerdo a la division administrativa que se tenga en la Dependencia o
Entidad, por ejemplo: Subsecretaria, Direccion General, Direccion, Subdireccion,

Departamento, etc.

3.5.3. Objetivos del Manual de Organizacion y funciones

3.5.3.1.  El Objetivo General

proporcionar en forma ordenada la informacién bésica de la organizacion y
funcionamiento de la unidad responsable, como una referencia obligada para lograr

el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

3.5.3.2. Los Objetivos Especificos

=  Presentar una vision en conjunto de la institucion.
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Precisar las funciones que se han encomendado a cada &rea, a fin de deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y
propiciar uniformidad en el trabajo.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos disponibles.

Orientar al personal de nuevo ingreso.

Informar a la ciudadania sobre los trdmites que proporciona el Gobierno del
Estado.

3.5.4. Ventajas de los Manuales de Organizacion y Funciones

Presenta una vision de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las unidades
administrativas.

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la area o unidad
organizacional especifica para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

Colabora en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal
y proporciona uniformidad en su desarrollo.

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones,
evitando la repeticidn de instrucciones y directrices.

Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativa.

Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccidn a las distintas areas.

Es instrumento Gtil de orientacién e informacion sobre el quehacer de las
unidades responsables.

Facilita a los 6rganos superiores, la supervision del trabajo de los 6rganos

subordinados.
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3.6. DEPENDENCIA

Es la sujecion de una determinada Area o Unidad Organizacional del Organo
Ejecutivo Municipal, quien define los lineamientos, coordina y supervisa el
desarrollo de las atribuciones técnico-operativas. La dependencia se establece de
manera directa o funcional, segin la autoridad que la ejerce. Para efectos del

presente Decreto Municipal, se considera:

= Dependencia Directa

Es la facultad de un Area Organizacional, para normar, dirigir y controlar los
procesos Yy actividades que se llevan a cabo en las Unidades Organizacionales de
dependencia directa.

= Dependencia Funcional

Es la facultad que tiene un Area o Unidad Organizacional, para normar y realizar el
seguimiento de las actividades, dentro su &mbito de competencia, sobre otras Areas
0 Unidades Organizacionales que no estan bajo su dependencia directa, para ejecutar

atribuciones especificas o que se requiere su control especifico.

3.7. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

3.7.1.  Definicion del Sistema de Organizacion Administrativa

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

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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3.7.2. Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la

estructura organizacional del aparato estatal, reorientdndolo para prestar un mejor

servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios que se

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

Los objetivos especificos son:

Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

Determinar el &mbito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

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

Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia econdmica.

3.7.3. Objetivos de las Normas Basicas

3.8.

Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, que deben ser
considerados en el analisis, disefio e implantacion de la estructura
organizacional de la entidad.

Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea

conformada bajo criterios de orden técnico.

GLOSARIO

DELEGACION DE ATRIBUCIONES: Es la facultad del Alcalde Municipal

para encomendar el ejercicio de determinadas atribuciones técnico operativas,
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a las Areas o Unidades Organizacionales mediante Resolucion expresa, a fin de
que éstas contribuyan al cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.

TRANSFERENCIA DE ATRIBUCIONES: Es la facultad del Alcalde
Municipal el poder transferir algunas atribuciones del Organo Ejecutivo
Municipal a determinada Area Organizacional o Entidades Descentralizada
mediante Decreto Edil, a fin de que éstas las asuman de manera exclusiva. La
Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE de la Entidad Descentralizada es

responsable por el resultado y desempefio de las atribuciones transferidas.

FUNCION: Son los deberes o potestades concedidos a las Areas y Unidades
Organizacionales y Entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar su

objetivo.

TAREA: Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales, o etapas para llevar a

cabo una operacion determinada.

PROCEDIMIENTO: Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una

operacion o parte de ella.

USUARIO: Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la
Entidad.

AREA ADMINISTRATIVA: Parte de la institucion en la que se subdivide
una unidad administrativa y a la cual se asigna una responsabilidad, de acuerdo
a su nivel jerarquico, desde jefe de departamento, subdireccion, direccion,
direccién general, subsecretaria hasta secretaria en Dependencias, o su

equivalente en las Entidades.
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ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL: Conjunto de Dependencias y
Entidades que pertenecen directa o indirectamente del Poder Ejecutivo del
Estado y cuyas operaciones tiene n como finalidad cumplir y hacer cumplir la
politica, la voluntad de un Gobierno, tal y como ésta se expresa en las leyes
fundamentales del Estado.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines, ejecutadas por una misma

persona 0 una misma area, como parte de una funcién determinada.

ATRIBUCION: Facultad u obligacion que se da a una unidad administrativa
como de su exclusiva competencia, mediante un instrumento juridico o

administrativo.

ANALISIS: Es el examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y

la vinculacion de cada elemento al todo.

ASESORIA: Suministrar a una autoridad de linea, informacion técnica o
conocimientos especializados en calidad de proposiciones y recomendaciones

para efecto de facilitar la toma de decisiones.

DECISION ESTRATEGICA: Son aquellas propias de la alta direccion, que
normalmente representan gran trascendencia para la organizacion a la que

afecta de forma global.

DECISION OPERATIVA: Representan el nivel de regulacién directa del

flujo de operaciones de la organizacion.
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DECISION TACTICA: Corresponden al nivel jerarquico intermedio y son
decisiones de mediano alcance tanto en el tiempo como en los recursos

comprometidos.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto por el cual el encargado de una
unidad administrativa, faculta y responsabiliza a un subalterno para actuar en

su nombre en la ejecucion de acciones especificas.

DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA: Accion o resultado de
distribuir o dispersar las decisiones territorialmente sobre ciertos servicios o
funciones de wuna administracion, pero conservando la relacion de

subordinacion o de jerarquia de manera central.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal en la que se
establecen los niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la
interrelacion y coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades
organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos. Es
igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles

de toma de decisiones.

EFICACIA: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los

recursos disponibles en un tiempo determinado.

EFICIENCIA: Uso racional de los medios con que cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado; es el requisito para evitar dispendios y errores.
Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de

recursos y tiempo, logrando su optimizacion.

FACULTAD: Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar bajo su

responsabilidad determinados actos administrativos.
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FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan
realizar para alcanzar los objetivos de la Dependencia o Entidad, y de cuyo
gjercicio, generalmente es responsable un area organizacional: se define a partir

de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

FUNCION DE APOYO: Es aquella que facilita y constituye el logro de las
funciones sustantivas, ya que forma parte del proceso administrativo y que por
su naturaleza técnico administrativa, es de carécter obligatorio y de aplicacion
general para toda la organizacién, su ejecucion corre a cargo de las unida des
de apoyo de las direcciones, coordinaciones de planeacion, administrativo,

informatica y juridico.

FUNCION SUSTANTIVA: Es la que identifica la esencia del 6rgano para el
cumplimiento de los objetivos; su ejecucion corre a cargo de las direcciones,

coordinaciones y unidades operativas.

LINEA DE AUTORIDAD: Relacion formal y de enlace dentro de las unidades
de diferente nivel jerarquico. Canal de responsabilidad a lo largo del cual se

emiten las instrucciones.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento en que se registra y actualiza
la informacién detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes
historicos, atribuciones, estructura organica, funciones, niveles jerarquicos,
lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en

forma esquematica la estructura.
MARCO NORMATIVO: Enunciado de las disposiciones legales:

constitucion, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, etc., de las

cuales se derivan las atribuciones y normas de la actividad institucional, que
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afectan directamente a las unidades administrativas descritas en el manual de

organizacion.

NIVEL JERARQUICO: Es la division de la estructura organica
administrativa para asignar un grado determinado a las unidades internas
definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente de la

clase de funcién que se les encomiende.

OBJETIVO: Es laexpresion cualitativa del fin que persigue un area o unidad
organizacional o grupo de trabajo, que responde al ¢para qué? se realiza

determinada funcion o grupo de funciones.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura orgénica de una
Dependencia o Entidad, que refleja en forma esquematica la posicion de los
organos que la conforman, los niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad y sus respectivas relaciones.

ORGANO: Es una unida d administrativa impersonal que tiene a su cargo el
gjercicio de una o varias funciones y puede estar integrada por uno o varios

puestos.

ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO: Es la instancia
jerarquicamente subordina da a las Dependencias o Entidades, con faculta des
especificas para resolver asuntos en la materia encomendada de conformidad
con las disposiciones legales aplicables. Los drganos desconcentran dos
cuentan con autonomia administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni

patrimonio propio.

ORGANO DESCONCENTRADO: Es la instancia jerarquicamente

subordinada a Dependencias o Entidades, con faculta des especificas para
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resolver asuntos en la materia encomendada, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. Los 6rganos desconcentrados cuentan con
autonomia administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio

propio.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el drgano que tiene funciones y
actividades al interior de la Dependencia o Entidad, que la distinguen y
diferencian de las demas, conformandose a través de una infraestructura

organizacional especifica y propia, denomina das areas administrativas.

REGLAMENTO INTERNO: Es un documento con carécter regulatorio que
establece la estructura organica que conforma un organismo, y termina la
competencia del mismo y las faculta des de los servid ores publicos hasta el

tercer nivel.

FUNCIONARIO PUBLICO: Es la persona que presta servicios en relacion
de Dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su

remuneracion.

DECRETO EDIL: Es un instrumento normativo emitido por la Maxima
Autoridad del Organo Ejecutiva Municipal conforme a su competencia,
entendiendo a la competencia como la otorgacion de ciertas atribuciones
mediante disposiciones normativas y legales en cumplimiento del principio de

legalidad.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA: Consiste en una orden escrita dictada
por el jefe de un servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y

permanente, y se refiere al &ambito de competencia del servicio.

UBICACION DEL AREA O UNIDAD: Lugar que ocupa el 4rea o la unidad

dentro del organigrama institucional de forma gréfica.
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DEPENDENCIA: Sefala la dependencia jerarquica de una unidad en funcion

a la especializacion y desagregacion de las operaciones.

FRECUENCIAS: Es el reconteo de todas las Areas y Unidades

Organizacionales que se encuentran dentro de la Estructura Organizacional.

CODIFICACION: Es la asignacion de un coédigo a las Areas y Unidades
Organizacionales segun su estructura Organizacional y la Dependencia de estas.
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO

4.1. DIAGNOSTICO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
TARIJA

41.1. Misidn

“Somos una Entidad Publica Municipal Autonoma, con idea clara de promover el
desarrollo, administrar Recursos y ejecutar politicas de desarrollo Integral en alianza
con su comunidad, con Transparencia y servicios publicos inclusivos Amigables
para mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Tarija, con
igualdad de género y justicia a los derechos humanos”.

41.2. Vision

“Al 2025, gobierno autobnomo municipal de Tarija, institucion moderna, eficiente,
protagonista del desarrollo, que se ajusta al marco legal con credibilidad en €l un
Municipio, amigable, respetuosa de la naturaleza y centro agroindustrial del sur de

Bolivia”.

4.1.3. Valores

= Etica: Compromiso efectivo de los servidores publicos, con valores y
principios establecidos en la Constitucién Politica del Estado, que lo conducen
a un correcto desempefio personal y laboral.

= Respeto: Consideracion de cualidades y realidades personales distintas, entre
los servidores publicos y de éstos con los ciudadanos; y el reconocimiento que
se logra por la conducta idénea que los servidores publicos aplican en el

ejercicio de sus funciones.
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= Cooperacion: Acuerdo entre la entidad, con otras instituciones publicas o
privadas y los actores sociales, uniendo esfuerzos, para el logro de un propdsito
comun en bien del desarrollo departamental.

=  Amigable: Este valor subsume la voluntad de entregarse a los demas, priorizar
el bienestar de quienes rodean a uno y velar por su felicidad. Supone el
antagonismo del individualismo y aboga por orientar los esfuerzos a la
satisfaccion de las necesidades del entorno, mas alla de las que son propias.

» Credibilidad: Comprende la confianza de la poblacion sobre las politicas
publicas de las instituciones implementadas.

4.1.4. Principios

= Transparencia: Practicay manejo visible de los recursos del Estado, por parte
de los servidores publicos y de personas naturales y juridicas, nacionales y
extranjeras que presten servicios o comprometan recursos del Estado, asi como
la honestidad e idoneidad en los actos publicos, y el acceso a toda informacion
en forma veraz, oportuna, comprensible y confiable, salvo la restringida por

norma expresa en casos de seguridad nacional.

= Equidad Social y de Género: Que propugna generar las condiciones que
contribuyan a la justicia social, igualdad de oportunidades, sostenibilidad,
equidad de género y generacional y desarrollo integral en el municipio de la

ciudad de Tarija.

= Justicia Social: Nocion fundamental de igualdad de oportunidades y de
derechos humanos; Derecho de los sectores méas desfavorecidos de la sociedad,
en especial los trabajadores, al goce de los derechos humanos sociales y
econdmicos, conocidos como derechos de segunda generacién, de los que

ningin ser humano deberia ser privado; basado en la equidad, siendo
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imprescindible para que dichos individuos puedan desarrollar su maximo

potencial para instaurar una paz duradera.

= Trabajo en Equipo: Las servidoras y los servidores publicos desarrollan sus
acciones y actividades cotidianas de manera solidaria, sobre la base de la

colaboracién y confianza.

= Eficacia: La calidad en la gestién publica de la Gobernacion, comprende
cumplir con el principio de eficacia entendido como la consecucion de los
objetivos, metas y estandares orientados a la satisfaccion de las necesidades y
expectativas del ciudadano o poblacion.

= Eficiencia: La gestion puablica en la Gobernacion seguira el principio de
eficiencia, comprendido como la optimizacion de los resultados alcanzados por
la Institucion, con relacion a los recursos disponibles e invertidos en su logro o

consecucion.

4.1.5. Servicios que ofrece el Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.

El GAMT como entidad del sector publico y parte del tercer nivel de gobierno
/local/, tiene funciones que se enmarcan en el mejoramiento y bienestar de sus
ciudadanos. Teniendo en cuenta esto el GAMT requiere generar estrategias por
medio de programas y proyectos que le permitan cumplir las funciones
correspondientes. Al interior del GAMT estas actividades deben ser orientadas a
través del modelo de planificacion, proyeccion y seguimiento al cumplimiento de
objetivos, teniendo en cuenta, entre otros los diversos factores que afectan positiva

0 negativamente el cumplimiento de los mismos.
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4.1.6. Ejes Estratégicos (Objetivos)

El Gobierno Autonomo Municipal de Tarija les denomina Ejes estratégicos a los

objetivos ya que cada uno de ellos tiene su politicas, programas y proyectos.

= Desarrollar la Industria de Alto Valor con Fortalecimiento del Desarrollo
Productivo con Valor Agregado Garantizando la Seguridad Alimentaria en el
Municipio de Tarija.

= Construir, mejorar y mantener la infraestructura vial, para lograr una
integracion fisica y econdémica en el Municipio de Tarija.

= Mejorar el Sistema de Salud y Deportes para Proteger la Vida con Cuidado
Integral en Tiempos de Pandemia en el Municipio de Tarija.

= Impulsar la Educacion con Formacion de Calidad para el Desarrollo en el
Municipio de Tarija.

= Garantizar la Calidad de Vida con Acceso Equitativo a los Servicios

= Baésicos y Equipamientos adecuados para todos en el Municipio de Tarija.

= Desarrollo de Ordenamiento Territorial con Equidad Socio Espacial en el
Municipio de Tarija.

= Intervenir en Gestion y Desarrollo Sustentable y Resiliente del Medio Ambiente
y Adaptacién al Cambio Climatico, en el Municipio de Tarija.

= Municipio de Tarija Destino Turistico que Conserva la Cultura y Patrimonio
Tangible e Intangible en el Municipio de Tarija.

= Consolidar el Sistema de Proteccion Social de la Poblacion Vulnerable con
Equidad e Igualdad para una Vida Digna y Segura.

= Desarrollar Gobernanza Institucional, Transparente y Eficiente con
Participacion y gestion de alianzas estratégicas interinstitucionales, en el

municipio de Tarija al 2025.

Los 13 ejes estratégicos que plantea el Gobierno Autbnomo municipal de Tarija
en su PEl (VER ANEXO N°16) coadyuvan a la elaboracion del Manual de

86



Organizacion y Funciones del GAMT, proporcionando un marco de referencia
para la organizacion de la Estructura Organizacional y los procesos y brinda

orientacion de asignacién de recursos y facilita la coordinacion.

4.1.7. Andlisis del Plan Estratégico Institucional mediante la Técnica del
SMART

4.1.7.1. Misién Institucional

Somos una entidad publica municipal autdnoma, con idea clara de promover el
desarrollo, administrar recursos y ejecutar politicas de desarrollo integral en alianza
con su comunidad, con transparencia y servicios publicos inclusivos amigables para
mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio de Tarija, con igualdad

de género y justicia a los derechos humanos™
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TABLA 8: ANALISIS DE LA MISION (SMART)

ESPECIFICO

La misién de ser una entidad publica municipal autbnoma, con
idea clara de promover el desarrollo, administrar recursos y
ejecutar politicas de desarrollo integral en alianza con su
comunidad, con transparencia y servicios publicos inclusivos
amigables para mejorar la calidad de vida de los habitantes del
municipio de Tarija, con igualdad de género y justicia a los
derechos humanos, es una meta especifica y clara.

MEDIBLE

El hecho de mejorar la calidad de vida de los habitantes del
municipio de Tarija a través de politicas de desarrollo integral,
servicios publicos inclusivos y amigables es medible a traves de
la percepcion ciudadana y de los indicadores de bienestar.

ALCANZABLE

Ser una entidad publica municipal autbnoma que administra
recursos y ejecuta politicas de desarrollo integral en alianza con
su comunidad es un objetivo realizable con la colaboracion y
compromiso de los diferentes sectores.

RELEVANTE

La mision de tener servicios publicos inclusivos y amigables para
mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio de
Tarija es una meta alcanzable y realista.

TIEMPO

La mision tiene un plazo claro.

FUENTE: Elaboracién propia, en base a la informacion del Plan Estratégico
Institucional del GAMT, (2023).

En general, la mision del municipio de Tarija es una mision SMART. Es especifica,

medible, alcanzable, relevante y tiene un plazo claro. EI Gobierno Auténomo

Municipal de Tarija tiene las posibilidades de lograr su vision y mejorar la calidad

de vida de los habitantes del municipio de Tarija.
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4.1.7.2. Vision Institucional

Al 2025, gobierno autbnomo municipal de Tarija, institucion moderna, eficiente,

protagonista del desarrollo, que se ajusta al marco legal con credibilidad en él un

municipio, amigable, respetuosa de la naturaleza y centro agroindustrial del sur de

Bolivia“

TABLA 9: ANALISIS DE LA VISION (SMART)

ESPECIFICO

Ser una institucion moderna, eficiente, protagonista del
desarrollo, que se ajusta al marco legal, es una meta especifica
y clara.

MEDIBLE

El hecho de tener una institucion moderna y eficiente es
medible a través de los indices de rendicion de cuentas y
resultados en proyectos y programas.

ALCANZABLE

Ser un municipio amigable y respetuoso de la naturaleza 'y
centro agroindustrial del sur de Bolivia, es un objetivo
realizable con la colaboracion y compromiso de los diferentes
sectores.

RELEVANTE

La vision de ser un centro agroindustrial del sur de Bolivia
estd en concordancia con los recursos, habilidades y
capacidades del municipio.

TIEMPO

El plazo establecido es el afio 2025, lo que indica la
temporalidad y urgencia de lograr esta mision institucional en
un lapso determinado tiempo.

Fuente: Elaboracion propia, en base a la informacién del Plan Estratégico Institucional

del GAMT, (2023).

La mision propuesta cumple con los requisitos de una mision porgque:

v'Esclara, concisa y facil de entender.

v' Es especifica, medible, alcanzable, relevante y oportuna.

v' Es positiva, inspiradora y motivadora.
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v' Esta alineado con los valores y las prioridades del gobierno auténomo
municipal de Tarija.

v Esrelevante para el entorno actual y las necesidades del gobierno auténomo
municipal de Tarija.

4.1.7.3.  Objetivo Institucional

El Gobierno Autbnomo Municipal de Tarija no cuenta con objetivos, si no que
cuenta con eje estratégicos de la cuales sirven para el cumplimiento de la mision y

vision institucional.
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4.1.1. Estructura Organizativa
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4.1.8. Frecuencias de la Estructura Organizativa del GAMT - 2018

El Gobierno Autonomo Municipal de Tarija en el afio 2021 contaban con 8 Secretarias, 27 Direcciones, 42 Unidades y 92
Oficinas, como se indique en el Decreto Municipal Nro. 011/2021, de las cuales cada una de ellas brindan distintos servicios
para el beneficio de la Poblacion de la Ciudad de Tarija.

TABLA 10: FRECUENCIAS - ORGANO EJECUTIVO 2018

N° DE FRECUENCIAS
Ne AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES CONFORME ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DESPACHO [ SECRETARIAS | DIRECCIONES | UNIDADES | OFICINAS

1 | DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL 1 8 3 5 11

2 | SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ECONOMIA Y FINANZAS 4 10 4

5 | SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION INTEGRAL PARA EL ) : 9
DESARROLLO

4 | SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO 3 4 15

5 | SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS 4 4 15

6 | SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO 2 2 10

£ | SECRETARIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE LA ) A :
COOPERACION

8 | SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD 2 2 7

o | SECRETARIA MUNICIPAL DE LAMUJER, FAMILIA Y POBLACIONES ) ) .
VULNERABLES

10 [ SUB ALCALDIA DE CERCADO 1 2 5

TOTAL 1 8 27 42 92

Fuente: Elaborado por la Unidad de Organizacion y Métodos del GAMT, en base de su Estructura Organizativa (2018).
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4.1.9. Codificacion de la Estructura Organizativa del GAMT - 2018

La Unidad de Organizacion y Métodos realizo para la gestion 2018 la codificacion
donde se asignaron codigos o identificadores unicos a cada Area y Unidad
Organizacional, segun la Estructura Organizativa de la Gestion 2021.

TABLA 11: CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL
ORGANO EJECUTIVO DEL GAMT DE LA GESTION 2018

0 L
M'\é)F cODIGO UNIDAD ORGANIZACIONAL

1 1-00-00-00 | DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

2 1-00-00-01 | CUERPO DE ASESORES

3 1-01-00-00 DIRECCION DE GESTION AUTONOMICA Y DESARROLLO
COMPETENCIAL.

4 1-02-00-00 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

5 1-02-00-01 OFICINA DE GESTION JURIDICA Y CONTRATOS

) 1-09-00-02 OFICINA DE ASESORAMIENTO A PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Y JUDICIALES.

7 1-03-00-00 DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

8 1-04-00-00 DIRECCION AUDITORIA INTERNA

9 1-04-00-01 OFICINA DE SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE
CONTRATACIONES MUNICIPALES.

10 | 1-04-00-02 OFICINA DE AUDITORIAS ESPECIALES

11 1-04-01-00 UNIDAD DE COORDINACION LEGISLATIVA Y DESPACHO

12 1-04-01-01 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTACION

DEL DESPACHO

13 1-04-01-02 OFICINA DE TECNICA DE COORDINACION Y ARTICULACION

SOCIAL

14 | 1-04-02-00 UNIDAD DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA

15 | 1-04-02-01 OFICINA DE MONITOREO DE MEDIOS DE OPINION PUBLICA

16 | 1-04-02-02 OFICINA DE PRENSA

17 | 1-04-02-03 OFICINA DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

18 | 1-04-02-04 OFICINA DE REDES SOCIALES Y PLATAFORMAS DIGITALES

15 | 1.00.00.02 | OFICINADE RELACIONES PUBLICAS CEREMONIAS Y
PROTOCOLO

20 1-05-00-00 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

21 1-06-00-00 SUB ALCALDIA DE CERCADO

22 1-06-01-00 UNIDAD TECNICA RURAL

23 1-06-01-01 OFICINA DE PROYECTOS RURALES
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24 | 1-06-01-02 OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS RURALES

25 | 1-06-01-03 CENTRO MUNICIPAL DE MECANIZACION AGRICOLA

26 1-06-02-00 UNIDAD ADMINISTRATIVA RURAL

27 1-06-02-01 ADMINISTRACION DE PERSONAL Y ARCHIVOS RURAL

28 | 1-06-02-02 OFICINA DE SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO RURAL

0 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION, ECONOMIA Y
FINANZAS

30 | 2-00-00-01 |STAFF- ADM-FIM

31 | 2-01-00-00 DIRECCION ADMINISTRATIVA

32 | 2-01-01-00 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

33 | 2-00-02-00 UNIDAD DE BIENES Y ACTIVOS

34 | 2-00-03-00 UNIDAD DE ALMACENES

UNIDAD DE MODERNIZACION Y TECNOLOGIAS DE LA

35 | 2-00-04-00 |\ FORMACION

36 | 2-02-00-00 DIRECCION DE FINANZAS

37 | 2-02-01-00 UNIDAD DE PRESUPUESTOS

38 | 2-02-02-00 UNIDAD DE CONTABILIDAD

39 | 2-02-03-00 UNIDAD DE TESORERIA

40 | 2-03-00-00 DIRECCION DE CONTRATACIONES

41 | 2-03-01-00 UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACION MENORES

42 | 2-03-02-00 UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES

43 | 2-04-00-00 DIRECCION DE INGRESOS

44 | 2-04-01-00 UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

45 | 2-04-02-00 UNIDAD DE RECAUDACIONES E INGRESOS NO TRIBUTARIOS

46 | 2-04-02-01 | OFICINA DE FISCALIZACION

47 | 2-04-02-02 | OFICINA DE COBRANZA COACTIVA FISCAL

48 | 2-00-00-02 OFICINA DE PARQUEOS

25 | 2-00-00-03 OFICINA DE ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO GENERAL
Y CREMATORIO MUNICIPAL i

50 | 3-00.00-00 | SECRETARIAMUNICIPAL DE PLANIFICACION INTEGRAL
PARA EL DESARROLLO

51 | 3-00-00-01 STAFF- ADM-FIM

52 | 3-01-00-00 DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL

53 | 3.01.00-01 OFICINA DE DISENO, LINEAMIENTOS Y NORMAS PARA
LA REGULACION Y DESARROLLO DEL TERRITORIO

54 | 3-01-00-02 OFICINA DE PROYECTOS DE DESARROLLO TERRITORIAL.

5 | 3.01.00.03 OFICINA DE ORDENAMIENTO DEL ABASTECIMIENTO Y
MERCADO INTERNO

56 | 3-01-01-00 UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION TERRITORIAL

&7 | 3.01.0L.01 OFICINA DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA
Y RURAL

58 3-02-00-00 DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
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59 3-02-01-00 UNIDAD DE PLANIFICACION E INVERSION
OFICINA DE PROGRAMACION Y PROYECTOS DE
60 | 3-02-01-01 INVERSION
61 3-02-02-00 UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
OFICINA DE SISTEMA DE INFORMACION SOBRE
62 | 3-02-02-01 |\ /ERSIONES (SISIN)
63 3-00-01-00 UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODO.
64 | 3-00-02-00 UNIDAD DE CATASTRO
65 | 3-00-02-01 OFICINA DE SISTEMA DE INFORMACION CATASTRAL
66 | 3-00-02-02 OFICINA DE SERVICIOS TECNICOS DE CATASTRO
67 3-00-00-02 INSTITUTO DE ESTADISTICAS MUNICIPALES
63 | 4-00-00-00 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y
PRODUCTIVO
69 | 4-00-00-01 STAFF- ADM-FIM
20 | 4-01-00-00 DIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO ECONOMICO
PRODUCTIVO
71 | 4-01-01-00 UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y EMPRENDEDURISMO
72 | 4-01-01-01 OFICINA DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION
23 | 4010102 OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL E INCENTIVO A
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA
74 | 4-01-02-00 UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO
5 | 4-01-02-01 OFICINA DE FORMACION PARA PRODUCCION Y
AUTOEMPLEO (CAP)
76 | 4-02-00-00 DIRECCION DE DESARROLLO AGROPRODUCTIVO
77 | 4-02-01-00 UNIDAD DE FOMENTO Y APOYO AGROPRODUCTIVO
8 | 4-02-01.01 OFICINA DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
79 | 4-02-01-02 OFICINA DE MODERNIZACION AGRICOLA
80 | 4-02-01-03 OFICINA DE AGUA PARA USO AGRICOLA
81 | 4-03-00-00 DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA
82 | 4-03-01-00 UNIDAD DE TURISMO
83 | 4-03-01-01 OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PRODUCTOS
TURISTICOS
84 | 4-03-02-00 UNIDAD DE CULTURA
OFICINA DE PROTECCION DE CONSERVAC[ON E
85 | 4-03-02-01 | INVESTIGACION DE PATRIMONIO CULTURAL, HISTORICO Y
ARQUITECTONICO
86 | 4.03.02-02 _OFICINA DE GESTION, COORDINACION, LOGISTICA Y
DIFUSION DE EVENTOS
87 | 4-03-02-03 OFICINA DE FORTALECIMIENTO PRODUCTIVO
88 | 4-00-00-02 ~ OFICINA DE FOMENTO Y PROMOCION A INICIATIVAS
ARTISTICAS, FOLKLORICAS Y CULTURALES
89 | 4-00-00-03 OFICINA DE ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS CULTURALES
90 | 4-00-00-04 OFICINA DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y HEMEROTECA
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91 | 4-00-00-05 OFICINA DE LA RED DE PARQUES Y PLAZAS
92 | 5-00-00-00 | SECRETARIAMUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA'Y
SERVICIOS PUBLICO
93 | 5-00-00-01 STAFF- ADM-FIM ]
DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL DE LA
94 | 5-01-00-00 |\\5v /1 IDAD URBANA
95 | 5-01-00-01 OFICINA DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA
96 | 5-01-00-02 OFICINA DE CONTROL VIAL
97 | 5-01-00-03 OFICINA DEL TRANSPORTE NO MOTORIZADO
98 | 5-01-00-04 OFICINA REGISTRO DE LA MOVILIDAD URBANA
99 | 5-01-00-05 OFICINA DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE LA
MOVILIDAD URBANA
100 | 5-02-00-00 DIRECCION DE PROYECTOS DE PRE INVERSION
101 | 5-02-01-00 UNIDAD DE CALCULO Y DISENO DE PROYECTOS
102 | 5-02-01-01 OFICINA DE PREPARACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS
103 | 5-03-00-00 | \1yNiCIPALES
104 | 5-03-01-00 UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS
105 | 5-03-02-00 UNIDAD DE FISCALIZACION DE OBRAS
106 | 5-03-02-01 OFICINA DE LABORATORIO DE SUELOS Y HORMIGONES
107 | 5-03-00-00 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
108 | 5-03-01-00 UNIDAD DE AGUA Y SANEAMIENTO BASICO
109 | 5-03-00-01 OFICINA MAESTRANZA Y TALLERES MECANICOS
110 | 5-03-00-02 OFICINA DE EMPLEO DE EMERGENCIA
111 | 5-03-00-03 | OFICINA MI VECINO
112 | 5-00-00-04 | OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA POSTA MUNICIPAL
113 | 5-00-00-02 OFICINA DE ALUMBRADO PUBLICO
114 | 5-00-00-03 | OFICINA DE BIOPARQUE URBANO
115 | 5-00-00-04 | CENTRO DE MUNICIPAL DE REVISION TECNICA Y VEHICULAR
116 | 6-00-00-00 | SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
117 | 6-00-00-01 |STAFF- ADM-FIM
118 | 6-01-00-00 DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA Y SERVICIOS
119 1 6-01-01-00 | ooy A s6GICcOS ,
OFICINA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA
120 | 6-01-01-01 | Loy AR
121 | 6-01-01-02 OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y A DISTANCIA
122 | 6-01-01-03 OFICINA DE EDUCACION A PERSONAS CON TRASTORNOS
NEUROBIOLOGICOS Y DE LA CONDUCTA
123 | 6-02-00-00 DIRECCION DE DEPORTES
124 | 6-02-01-00 UNIDAD DE PROMOCION Y FOMENTO DE LA ACTIVIDAD

FISICA, FORMATIVA, RECREATIVA Y DEPORTIVA
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OFICINA DE GESTION Y ADMINISTRACION DE CENTROS Y

125 1 6-02-01-01 | p5-ENARIOS DEPORTIVOS
OFICINA PARA LA PROMOCION DE DEPORTES NO
126 | 6-02-01-02 | 1o A ICIONALES
OFICINA DE PROMOCION Y APOYO PARA DEPORTISTAS
127 1 6-02-01-03 | e | T RENDIMIENTO
128 | 6-00-00-02 OFICINA DE CULTURA CIUDADANA
129 | 6-00-00-03 ESCUELA MUNICIPAL DE DEPORTES
130 | 6-00-00-04 ESCUELA MUNICIPAL DE MUSICA REGIONAL Y ARTE
131 | 6-00-00-05 OFICINA DE ALBERGUES MUNICIPALES
132 | 7-00-00-00 | SECRETARIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE
LA COOPERACION
133 | 7-00-00-01 STAFF- ADM-FIM
134 | 7-01-00-00 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
135 | 7-01-01-00 UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y
AGUAS RESIDUALES
136 | 7-01-02-00 UNIDAD DE CUENCAS, ARIDOS Y AGREGADOS
137 | 7-01-02-01 OFICINA DE CUENCAS
138 | 7-01-02-02 OFICINA DE ARIDOS Y AGREGADOS
139 | 7-01-02-03 OFICINA DE AREAS PROTEGIDAS Y BIODIVERSIDAD
DIRECCION DE GESTION DE COOPERACION Y
140} 7-02-00-00 | o\ N ANCIAMIENTO
141 | 7-00-01-00 UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION Y
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
142 | 7-02-00-00 UNIDAD DE GESTION E IMPLEMENTACION DE ALIANZAS
PUBLICO PRIVADAS
UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS Y ADAPTACION AL
143 | 7-00-01-00 | ~ AMBIO CLIMATICO
144 | 7-00-00-02 OFICINA DE SERVICIOS AMBIENTALES
145 | 7-00-00-03 CENTRO DE EDUCACION AMBIENTAL
146 | 8-00-00-00 | SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD
147 | 8-00-00-01 |STAFF- ADM-FIM
148 | 8-01-00-00 | DIRECCION DE PREVENCION Y ATENCION DE
ENFERMEDADES PREVALENTES
OFICINA PARA ATENCION A PERSONAS ADULTAS
149 | 8-01-00-01 |+ 7V ORES
OFICINA DE PREVENCION DE ENFERMEDADES
150 | 8-01-00-02 | poey/AL ENTES
151 | 8-01-00-03 OFICINA DE COORDINACION DE CENTROS DE SALUD
152 | 8.01.00-04 OFICINA DE SALUD INTEGRAL DE ANIMALES, CONTROL DE
PLAGAS Y ZOONOSIS
153 | 8-02-00-00 DIRECCION DE SALUD PUBLICA
154 | 8-02-01-00 UNIDAD DE GESTION E IMPLEMENTACION DE
PROGRAMAS DE SALUD PUBLICA
155 | 8.02-02-00 UNIDAD DE COORDINACION TECNICA-ADMINISTRATIVA

DE RED MUNICIPAL DE LA SALUD
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156 | 8-02-01-01 OFICINA DE COORDINACIQN DE POSTA DE SALUD
157 | 8-02-01-02 OFICINA DE COORDINACION DE HOSPITALES DE SEGUNDO
NIVEL

158 | 8-02-01-03 OFICINA DE EMERGENCIAS SANITARIAS

159 | 8-00-00-02 CENTRO MUNICIPAL DE HEMODIALISIS

160 SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUJER, FAMILIA'Y
9-00-00-00 | POBLACIONES VULNERABLES

161 | 9-00-00-01 STAFF- ADM-FIM

162 DIRECCION DE LA MUJER Y SERVICIOS LEGALES
9-01-00-00 | INTEGRALES

163 | 9-01-01-00 UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LA MUJER

164 | 9-01-02-00 UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES INTEGRALES

165 | 9-02-00-00 DIRECCION DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD

166 UNIDAD DE LA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA
9-02-01-00 | ADOLESCENCIA

167 OFICINA DE GESTION DE LA INTEGRACION CIUDADANA Y
9-02-01-01 | DEFENSA DE LA FAMILIA

168 DIRECCION DE GENERO, GENERACIONAL Y POBLACIONES
9-03-00-00 | VULNERABLES

169 UNIDAD DE ATENCION SOCIAL, FAMILIA'Y
9-03-01-00 | GENERACIONAL

170 | 9-03-01-01 OFICINAS DE JUVENTUDES

171 | 9-03-01-02 OFICINAS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y

POBLACIONES VULNERABLES Y EN RIESGO

172 OFICINA GENERACIONAL Y PERSONAS ADULTAS
9-02-01-03 | MAYORES

173 | 9-00-00-02 OFICINA DE PREVENCION

Fuente: Elaborado por la Unidad de Organizacion y Métodos del GAMT (2018).

4.2. ETAPAS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

Para desarrollar la propuesta de los Manuales de Organizacion y Funciones se

siguieron ocho etapas las cuales son las siguientes:
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4.2.1. Planeacion del trabajo

TABLA 12: PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL MOF - GAMT 2023

NO

DESCRIPCION

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

JUL.

AUG.

SEPT.

OCT.

Aplicacion de Técnicas de Investigacion
(investigacion documental, observacion
directa)

Anédlisis de la Informacion (Decretos,
Reglamentos, MOF 2010)

Actualizacion de las frecuencias segun
la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del GAMT Gestion 2023.

Actualizacion de la codificacion segln
la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del GAMT Gestion 2023.

Andlisis e Identificacion de la
actividades, funciones y servicios,
mediante el FORM,SOA 001.

Estructuracion del Manual.

Redaccion de los objetivos y Funciones
para cada Area y Unidad Organizacional

Levantamiento de informacion
Secretaria de Desarrollo Humano,
Secretaria de Salud y Secretaria de
Medio Ambiente y gestion de la
Cooperacion (entrevista y formulario).

Validacién de la Informacion (notas
emitidas y remitidas a las secretarias del
GAMT)

Correccién de la informacion analizada
por las Areas y  Unidades
Organizacionales del GAMT

10

Autorizacién del Manual

11

Distribucién y Difusion

12

Revision y Actualizacién

Fuente: Elaboracion Propia (2023).
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4.2.2. Aplicacion de las técnicas

Para el proceso de la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones, se
establecieron y disefiaron técnicas de investigacion que se van a utilizar. Entre los

principales se encuentran los siguientes:

4.2.2.1. Investigacion Documental

A través de la recopilacién, analisis y evaluacion de los documentos que contiene
datos importantes relacionados con la estructura Organizacional, procedimientos o
tramites y servicios, como: Leyes, Reglamentos, Decretos, Gacetas oficiales,
disposiciones Normativas, Manuales Anteriores, POAIS y todos aquellos que
contienen informacion relevante (VER ANEXO N° 12, 14 y 15), se busco obtener
informacion confiable para el proceso de la elaboracion de las funciones de cada

una de las Areas y Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMT.

Se realiz6 un analisis retrospectivo (Documentacion Administrativa de anteriores
gestiones 2010-2023) y prospectivo (Manual de Organizacion y funciones) de

acuerdo a lo que establece en el RE-SOA; Capitulo 11, Art.10.

- Analisis de la Informacion

Después de haber reunido toda la informacion, el siguiente paso es de organizarlo
de forma logica, con la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de lo que se
debe incluir en el contenido del Manual de Organizacién y Funciones.

La Direccion de Recursos Humanos nos proporcioné informacién de los POAIS de

la Gestion 2022 de manera desordenada, sin orden por Secretarias, por lo cual se

procedid a ordenarlos para facilitar su analisis (VER ANEXO N° 12).
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La Unidad de Organizacion y Métodos nos facilitd los reglamentos Administrativos,

Leyes, Decretos, entre otros que son de la Instituciéon (VER ANEXO N°14)

Se analiz6 a fondo el Decreto Municipal 011/2021 aprobado el 27 de julio 2021,
donde se obtiene informacién de las funciones y atribuciones de las Secretarias y
Direcciones, de manera que se considera a este documento como supletorio al
Manual de Organizacién y Funciones. (VER ANEXO N° 4).

4.2.2.2. Formulario de Informacion para Manual de Organizacion y
Funciones (MOF).

El uso del formulario SOA-01 nos permitio realizar un analisis exhaustivo de las
funciones establecidas en el Decreto Municipal 011/2021, Manual de Organizacion
y Funciones de la Gestion 2010 y los POAIS de la Gestion 2022. Esta herramienta
nos facilitdé la comparacion e interpretacion de las diferentes funciones y
atribuciones que se atienden y resuelven en la Institucion. Ademas, nos ayudé a
identificar la posible duplicidad de funciones que se esten presentando y verificar si
alguna normativa especifica dictamina ciertas funciones. También nos permitié
conocer el servicio que brinda, las actividades que realizan cada Area y Unidad
Organizacional. Gracias a este analisis detallado, pudimos tener una vision clara y
precisa para la redaccion de las funciones de cada area, lo cual es fundamental para

la elaboracion del MOF.
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TABLA 13: FORM. SOA - 01 - GAMT

I ‘ DATOS DE IDENTIFICACION Y LOCALIZACION:

Nombre completo del ALIZARES GUTIERREZ RUTH YOSSELIN
Llenador: ARAMAYO CONDORI NEICY ARCELY
N° de Contacto Fecha del | 15/05/2022 | Nro. .
(Celular): 73358147 Llenado: 3 Hojas: 1| Anexos: 1
Denominacion PASANTE UNIVERSITARIAS
del Puesto: _
Nombre del Area DESPACHO DEL ALCALDE
Organizacional:
Nombre de la Unidad DESPACHO DEL ALCALDE
Organizacional:
Direcci6 | BARRIO SALAMANCA /AV CIRCUNVALACION Y SANTA | Telf.
_ o 66-43216
n: CRUZ Oficina:

1. informacion afecta de manera interna o externa

IDENTIFICACION DE SERVICIOS: Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x" si la

Detalle de Servicios A quien brinda el Servicio Interna | Externa
Ejercer como la Maxima Autoridad poblacién Municipio de Tarija e
1 Ejecutiva del Gobierno Auténomo Institucion Organo Ejecutivo del X X
Municipal de Tarija (GAMT). GAMT.
Planificar y ejecutar las politicas,
actividades administrativas, técnicas y
2 financieras del Organo Ejecutivo Poblacién Municipio de Tarija X
Municipal buscando el beneficio de la
poblacion.
Ejecutar planes, programas y proyectos de
desarrollo social, cultural, urbano, rural y
3 ambiental en concprdanua con el Poblacion Municipal de Tarija X
Programa de Operaciones Anual y los
lineamientos del Plan Territorial de
Desarrollo Integral.
Emitir Decretos Municipales, Decretos
4 Ediles, Resoluciones y otros instrumentos Institucion Organo Ejecutivo del X
normativos para el Organo Ejecutivo GAMT
Municipal.
. Flrmar_Cheques en reprgsentacmq del Institucion Organo Ejecutivo del
5 | 6rgano Ejecutivo del Gobierno Auténomo GAMT X
Municipal de Tarija.
6 Firmar los documentos pertinentes ante las |  Institucion Organo Ejecutivo del X
Entidades Financieras. GAMT
IDENTIFICACION DE ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
m Realice el Detalle de la informacion y marqgue con "'x" si la informacion afecta de manera interna o
" | externa
Detalle de Funciones ¢ Qué se atiende o que se resuelve? | Interna | Externa
Las establecidas en el Articulo 26 de la
Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos cumplimiento de atribuciones
1 7. . X
Municipales, hasta que se aprueba la Carta designadas por Ley.
Orgénica Municipal.
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Ejercer como la M&xima Autoridad

se encargan de atender todos los
procedimientos y asuntos

Ejecutiva del Gobierno Auténomo e A X X
Jecutive - Municipales como también asi tiene
Municipal de Tarija (GAMT). - . .
que asistir en reunios de consejo.
Planificar y ejecutar las politicas,
. AR L asegura el acceso de las personas a
actividades administrativas, técnicas y . o .
. . B . bienes y servicios con el propésito
financieras del Organo Ejecutivo . -
Municipal buscando la eficiencia de realizar una gestién transparente X
pal bu - y y eficiente en beneficio de la
transparencia, en beneficio de la ”
iy . . . poblacion.
poblacion, el habitat y el medio ambiente.
Ejecutar planes, programas y proyectos de
desarrollo social, cultural, urbano, rural y . -
. : mejora las condiciones del
ambiental en concordancia con el -
. desarrollo de la poblacién X
Programa de Operaciones Anual y los : ) .
. . o favoreciendo en las diferentes areas.
lineamientos del Plan Territorial de
Desarrollo Integral.
Emitir Decretos Municipales, Decretos L L
. . A aprobacion de decisiones, normas,
Ediles, Resoluciones y otros instrumentos S
i ] L reglas y procedimientos dentro de la X
normativos para el 6rgano Ejecutivo Lo
L Institucion.
Municipal.
Firmar Cheques en representacion del autorizacion para el desembolso de
organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo | dinero en el 6rgano Ejecutivo del X
Municipal de Tarija. GAMT.
. . se encarga de firmar documentos
Firmar los documentos pertinentes ante las . i~
Entidades Financieras cuando requiera servicios X
' financieros.
Otras que le sean asignadas por la
normativa legal vigente.
Detalle de Actividades ¢ QUué se atiende o que se resuelve? | Interna | Externa
Planificar y ejecutar las politicas,
actividades administrativas, técnicas y busca la eficiencia, transparencia y X
financieras del Organo Ejecutivo el beneficio de la poblacion.
Municipal.
Ejecutar planes, programas y proyectos de
desarrollo social, cultural, urbano, rural y . .
. - ayuda al mejoramiento del
ambiental en concordancia con el -
) desarrollo de la poblacién en las X
Programa de Operaciones Anual y los diferentes 4reas
lineamientos del Plan Territorial de
Desarrollo Integral.
Emitir Decretos Municipales, Decretos L .
. . . aprobacion de decisiones, normas,
Ediles, Resoluciones y otros instrumentos S
i i L reglas y procedimientos dentro de la X
normativos para el 6rgano Ejecutivo S . .
- Institucion, con uso obligatorio.
Municipal.
autorizacion para el desembolso de
firmar cheques dinero en el 6rgano Ejecutivo del X
GAMT.
. . se encarga de firmar documentos
firmas documentos ante entidades . C
cuando requiera servicios X

financieras

financieros.
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atiende reuniones con autoridades

7 asistir a reuniones publicas, privadas, del consejo y con X X
el sector rural y urbano.
Detalle de Otras Atribuciones delegadas | . ~. . .
: ¢ Queé se atiende o que se resuelve? | Interna | Externa
0 por normativa expresa
roponer al consejo municipal para su . - Loy
proponer 5€) pat el consejo Municipal debera decidir
aprobacion mediante Ley Municipal, el '
- sobre los planes si son o aprobados
1 Plan de Desarrollo Municipal, el Plan - - X
- . L con el fin de mejorar el desarrollo
Municipal de Ordenamiento territorial y la L
L A Municipal.
Delimitacién de Areas.
Aprobar mediante Decreto Municipal, los L . .
estados financieros correspondientes a la apropamon de estados financieros
2 S - 0 - siempre y cuando este con X
Gestién municipal y remitirlos al consejo | . i .
. informacion adecuada y necesaria.
Municipal.
Emitir informes de rendicion de cuentas
sobre la ejecucion del programa de evidencia que la institucion esta
3 Operaciones Anual y el presupuesto, en trabajando de forma transparente y X
audiencias publicas por lo menos dos eficiente.
veces al afio
presentar al Concejo Municipal, el
royecto de Ley Municipal de autorizacién . . .
proy . Y 1P o transferencia de bienes inmuebles de
4 de enajenacion de Bienes de Dominio A
L ; . . dominio publico.
Publico y Bienes Inmuebles de Patrimonio
Institucional.
modificacion de la estructura
Aprobar su estructura organizativa organizativa con fin de poder
5 . o . - g ) X
Mediante decreto Municipal. diferenciar las diferentes areas del
GAMT.
proponer la creacién, modificacion o . e
” . anulacién o modificacién de
Supresion de tasas y patentes a la actividad L
e A - liquidaciones para el pago de
6 | econdmica y contribuciones especiales de L I X
. s - patentes municipales de actividades
caracter Municipal, para su aprobacion P
. - economicas.
mediante Ley municipal.
Disponer que los procesos de contratacion establece que los procesos de
7 de bienes y servicios se enmarquen en los contratacion cumplan con los X
principios y disposiciones establecidos en principios y disipaciones
el presente reglamento. establecidas.
Elige a un proveedor o contratistas de se encarga de elegir al contratista de
8 acuerdo al tipo de contratacién, para que | acuerdo al tipo de contratacion para X
realice la provisién del bien, ejecucion de la ejecucion de una obra o
la obra o de la prestacién del servicio. prestacion de un servicio.
Designar o delegar mediante resolucion . . L
. emitir mediante resolucion expresa
expresa para uno o varios procesos de e
9 - , para los procesos de contratacion al X
contratacion, al RPC y al RPA segln
RPC y al RPA.
correspondan.
cancelar, suspender o anular el proceso de | se encarga de cancelar los procesos
10 | contratacion en base a justificacion técnica de contratacién en base a una X X

y legal.

justificacion legal.
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IDENTIFICACION DE COMPLEMENTACIONES:
Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x" si la informacidn afecta de manera interna

IV. | o externa
. . Contraposicion / Dualidad /
Detalle de Comentarios u Observaciones Representacion / Otro Interna | Externa
1
Enc. del LLENADO VoBo. REVISION ANALISIS Y CONSOLIDACION
(FIRMA'Y SELLO) Inmediato Superior Jerarquico Unidad de Organizacion y Métodos
(FIRMA Y SELLO) (FIRMA Y SELLO)

Fuente: Elaboracion propia, en base a formulario elaborado por la Unidad de

Organizacion y Métodos, (2023).
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TABLA 14 : FORM. SOA - 01 - GAMT

I ‘ DATOS DE IDENTIFICACION Y LOCALIZACION:

Nombre completo del

ALIZARES GUTIERREZ RUTH YOSSELIN

Llenador: ARAMAYO CONDORI NEICY ARCELY
[o]

N°de Contacto | 7440077 | Fechadel |2 0005055 INFO- 1o 1 A nexos: 2

(Celular): Llenado: Hojas:

Denominacion del PASANTE UNIVERSITARIAS

Puesto:

Nombre del Area
Organizacional:

DESPACHO DEL ALCALDE

Nombre de la Unidad
Organizacional:

CUERPO DE ASESORES

Direccion:

CRUZ

BARRIO SALAMANCA /AV CIRCUNVALACION Y SANTA

Telf.
Oficina:

66-43216

IDENTIFICACION DE SERVICIOS: Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x"* si
la informacion afecta de manera interna o externa

Detalle de Servicios A quien brinda el Servicio Interna | Externa
Aseso[ar y apoyar al Alcalde Munlglpal N | Institucion Organo Ejecutivo del
1 las areas, sectores y temas de caracter GAMT X
municipal y vinculante.
Mantener permanentemente informado al
Alcalde Municipal, con informaciones L, . .
. Institucion Organo Ejecutivo del
2 oportunas y actualizadas, para la toma de GAMT X
decisiones en las diferentes areas y tematicas
municipales.
Asesorar al Ejecutivo Municipal para
proponer el disefio de los planes, programas
y proyectos orientados a la optimizacion de N L
3 la gestion, asi como proponer mecanismos Institucion O(E%WTEJECU“VO del X
para la captacion de recursos de cooperacion
técnica, en coordinacion con las
dependencias correspondientes.
Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en
la revision de la documentacidon sustentadora
4 de los informes y propuestas que elevan el | Institucion Organo Ejecutivo del X
Ejecutivo municipal u otras dependencias de GAMT
la entidad, para consideracion y agenda en
las sesiones de Gabinete.
Representar al Alcalde Municipal, cuando
5 ésta asf lo disponga, ante instituciones y/o | Institucion Organo Ejecutivo del X
autoridades publicas o privadas, nacionales e GAMT
internacionales.
IDENTIFICACION DE ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Realice el Detalle de la informacidn y marque con *"x"* si la informacion afecta de manera interna
I11. | o externa
Detalle de Funciones QMBS EEMEIE © g2 &2 Interna | Externa
resuelve?
Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en apoya en,tergas de pl?_mf:jca;lon y
1 las areas, sectores y temas de carécter gestion descentralizada de X

municipal y vinculante.

servicios, salud, educacion y aseo
urbano del Organo Ejecutivo.
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Acomparfiar al Alcalde Municipal en
actividades vinculadas con instituciones y

acompafiar al Alcalde y resolver

2 autoridades publicas o privadas en las sus dudas
diferentes areas y tematicas municipales.
Mantener permanentemente informado al
Alcalde Municipal, con informaciones apoyo y orientacién en temas
3 oportunas y actualizadas, para la toma de relacionados con el GAMT para
decisiones en las diferentes areas y tematicas tomar buenas decisiones.
municipales.
Coordinar la formulacién de propuestas de
Planes Estratégicos y asistir en la aportar con sus conocimientos en
elaboracion del proyecto de Plan Operativo | la elaboracién del POA 'y Planes
4 , ) . e
Anual del GAMT, segun amerite, Estratégicos y hacer seguimiento
supervisando la implementacion de los en su implementacion.
mismaos.
Asesorar al Ejecutivo Municipal para
proponer el disefio de los planes, programas fortalece los procesos para
y proyectos orientados a la optimizacién de | elaboracion de proyectos, planes
5 la gestion, asi como proponer mecanismos y programas con el fin de
para la captacion de recursos de cooperacién |  potenciar el desempefio de los
técnica, en coordinacion con las mismos.
dependencias correspondientes.
_Em|t|r.op|n|on,tecn|ca,_ legal y/o asiste juridicamente al Organo
6 administrativa, segin amerite, respecto a S
Ejecutivo del GAMT.
proyectos del GAMT.
preparacién de informacion
. necesaria sobre temas que ayuden
7 Absolver (_:o_nsultas y elaborar mforme_s_que a la MAE a tomar decisiones y
le sean solicitados por el Alcalde Municipal. o)
hacer una buena gestion
Municipal.
Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en
la revision de la documentacidn sustentatoria examina lo documentos de
8 de los informes y propuestas que elevan el manera cuidadosa con el fin de
Ejecutivo municipal u otras dependencias de gue contenga informacién
la entidad, para consideracion y agenda en confiable y segura.
las sesiones de Gabinete.
orienta y apoya con sus
9 Participar en las comisiones de trabajo que | conocimientos en determinados
establezca Alcalde Municipal. temas que se presenten en el
GAMT.
- representa a la MAE en reuniones
RepresIe ntar_al Alcalde M_umglpa!, cuando coFr)1 diferentes autoridades ya sean
ésta asi lo disponga, ante instituciones y/o - : .
10 publicas y privadas, siempre y

autoridades publicas o privadas, nacionales e
internacionales.

cuando sean en beneficio de
Municipio.
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Participar en el asesoramiento de la
elaboracion de estudios técnicos de la controla y analiza la calidad de
11 | infraestructura para verificar los estandares materiales, instalaciones y los X
técnicos, de calidad, seguridad y normas de procesos.
control interno.
Otras que le sean asignadas por la autoridad
12 | superior de manera expresa o la normativa
vigente.
Detalle de Actividades £Qué se atiende 0 gue s Interna | Externa
resuelve?
Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en Tomar d_e cisiones rutinarias que
1 areas, sectores y temas de caracter permitan el cumplimiento X
Municipal, eﬂmentt_a de los objetivos del
Gabinete del Alcalde.
Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en | Revision de proyectos de normas
2 la revision de la documentacion sustentadora de otras areas, contratos X
de los informes y propuestas que elevan el | modificatorios y Otros informes
Ejecutivo Municipal necesarios.
se encarga de informar sobre las
. actividades relacionadas con
Mantener permanentemente informado al L
3 L audiencias, agenda de X
Alcalde Municipal . L -
compromisos visitas oficiales y
compromisos con el gobierno.
atiende temas de audiencias y
actuaciones que requieran el
4 Asistir a reuniones. asesoramiento legal X
correspondiente y asi tomar
decisiones mas eficientes.
Detalle de Otras Atribuciones delegadas o ¢ Que se atiende o que se
. Interna | Externa
por normativa expresa resuelve?
Atender y asesorar en la revision de apoyar y orientar en la revision de
1 documentos y asuntos legales que sean documentacidn de asuntos legales X
sometidos en su consideracion durante el relacionados con el proceso de
proceso de contratacion. contraccion.
Elaborar informes legales para la realizar informes sobre la
2 cancelacion, suspensién o anulacién de un anulacion de procesos de X
proceso de contratacion contratacion.
Revisar la legalidad de la documentacion se encarga de verificar legalidad
3 presentada por el proponente adjudicado de los documentos para la X
para la suscricién del contrato. suscricién de contratos.
realiza contratos con los
4 Elaborar los contratos para el proceso de | elementos necesarios para hacer y X
contratacion. ejecutar un proceso de
contratacion legal.
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Elaborar o visar todas las resoluciones examinar los elementos de
5 emergentes dentro del proceso de resolucion dentro del proceso de X
contratacion. contratacion.

IDENTIFICACION DE COMPLEMENTACIONES:
Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x" si la informacion afecta de manera
IV. |interna o externa

Contraposicion / Dualidad /

Representacion / Otro Interna | Externa

Detalle de Comentarios u Observaciones

Enc. del LLENADO VoBo. REVISION ANALISIS Y
(FIRMA'Y SELLO) Inmediato Superior Jerarquico CONSOLIDACION
(FIRMA Y SELLO) Unidad de Organizacion y
Métodos

(FIRMA Y SELLO)
Fuente: Elaboracion propia en base a formulario elaborado por la Unidad de

Organizacion y Métodos, (2023).
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TABLA 15: FORM.

SOA - 01 - GAMT

DATOS DE IDENTIFICACION Y LOCALIZACION:

Nombre completo del

ALIZARES GUTIERREZ RUTH YOSSELIN

Llenador: ARAMAYO CONDORI NEICY ARCELY
(o]

N°de Contacto | 73356147 | Fechadel | o) /06/00003 [NFO- || Anexos:

(Celular): Llenado: Hojas:

Denominacion del

Puesto: PASANTE UNIVERSITARIAS

Nombre del Area
Organizacional:

DESPACHO DEL ALCALDE

Nombre de la Unidad
Organizacional:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Direccion:

CRUZ

BARRIO SALAMANCA /AV CIRCUNVALACION Y SANTA | Telf.

Oficina:

66-43216

IDENTIFICACION DE SERVICIOS: Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x"" si
la informacion afecta de manera interna o externa

Detalle de Servicios A quien brinda el Servicio Interna | Externa
Administrar, supervisar y hacer el
1 seguimiento correspondiente en el SIGEP en | Institucion Organo ejecutivo del X
el modulo de Personal o el sistema GAMT
equivalente.
Supervisar y verificar la informacién que se
2 envia al INE y al Ministerio de Economiay Institucion Organo ejecutivo del X
Finanzas Publicas respecto al personal del GAMT
Organo Ejecutivo Municipal.
Administrar y supervisar las operaciones de S N
) - : Institucion Organo ejecutivo del
3 control y registro de asistencia del personal GAMT X
del Organo Ejecutivo Municipal.
Informar y orientar al personal sobre sus
derechos y obllgamones_que tiene y IO. . Institucion Organo ejecutivo del
4 respecto a la seguridad social y la afiliacién GAMT X
de deben realizar al Seguro de Salud y A.F.P.
correspondiente.
Organizar, controlar y mantener actualizado
5 el Archivo de Recursos Humanos (RRHH) Institucion Organo ejecutivo del x
con toda la documentacion pertinente, GAMT
planillas y los files individuales del personal.
Cumplir y hacer cumplir con lo establecido S g R
6 enel FI)?eg)I/amento Esp%cifico del Sistema de Institucion OCE?AE?'I;]/IOTEJECUUVO del X
Administracion de Personal (RE-SAP).
Realizar la induccion y orientacion del
7 personal del Organo Ejecutivo del GAMT Institucion Organo ejecutivo del X
sobre los roles y las funciones que debe GAMT
cumplir.
Gestionar y/o realizar capacitaciones al S g N
- - Institucion Organo ejecutivo del
8 | personal, para la mejora continua del Recurso GAMT X
Humano del GAMT.
IDENTIFICACION DE ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Realice el Detalle de la informacién y marque con *'x" si la informacion afecta de manera interna
I11. | o externa
Detalle de Funciones JQUIPEE EUIEEE B 2e8 Interna | Externa
resuelve?
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Coordinar con todos los niveles
organizacionales del GAMT, sobre el
personal asignado para el cumplimiento del

Gestionar con el personal asignado
el cumplimento del Reglamento
Interno de Personal y el
Reglamento Especifico del

1 Reglamento Interno del Personal, del Sistema de Administracion del
Reglamento Especifico del Sistema de Personal y la normativa
Administracion del Personal y la normativa | establecida, con el fin de alcazar
concerniente sobre Recursos Humanos. los objetivos y metas de la
institucion.
Elaborar y validar mensualmente las Planillas | Se encarga de realizar y aprobar
2 | de Sueldos del personal del Organo Ejecutivo mensualmente las planillas de
Municipal. sueldos para el personal.
Coordinar periddicamente la ejecucién de la : .
L ~ se encarga de medir el rendimiento
3 Evaluacion de desempefio del personal del de los funcionarios piblicos
Organo Ejecutivo Municipal. P '
Administrar, supervisar y hacer el organizar y supervisar el sistema
4 seguimiento correspondiente en el SIGEP en | de SIGEP con el fin de verificar en
el médulo de Personal o el sistema cumplimiento de la normativa
equivalente. vigente.
Elaborar el archivo consolidado de facturas : :
del personal que esté obligado a presentar su realiza los archivos de facturas del
X - ) 8 personal y presentar el descargo
5 descargo impositivo, y enviar el mismo a . L .
b - . impositivo atravesd del Impuestos
través del Sistema correspondiente al :
o . - Nacionales.
Servicio Nacional de Impuestos Nacionales.
se encarga de realizar los calculos
- . de los beneficios sociales como
Elaborar, verificar y reportar el calculo de . X
6 Beneficios Sociales del personal retirado vacaciones, aguinaldo y otros a
' todos los funcionarios publicos
retirados.
Verificar y visar los formularios de realiza seguimiento de los
7 accidentes de trabajo presentados a la AFP, | formularios de accidente de trabajo
CNSy las instancias competentes que en la AFP, CNS o en otras
ameriten. instancias competentes.
inspecciona y controla la
Supervisar y verificar la informacién que se | informacion presentada al INE y
8 envia al INE y al Ministerio de Economiay Ministerio de Economiay
Finanzas Publicas respecto al personal del Finanzas Publicas sobre el
Organo Ejecutivo Municipal. personal del Organo Ejecutivo
Municipal.
Administrar y supervisar las operaciones de | controlay registra la asistencia que
9 control y registro de asistencia del personal | permite comprobar la puntualidad
del Organo Ejecutivo Municipal. de los funcionarios publicos.
Ejecutar el Rol de vacaciones del personal en | se encarga de llevar el control y da
10 coordinacién con las Areas y Unidades de conocer los dias de vacaciones
Organizacionales. a los que tiene derecho el personal.
. . se encarga de hacer efectivo los
Elaborar, controlar y ejecutar las planillas de oy .
11 - beneficios sociales prenatal y de
Subsidios. : :
lactancia para los trabajadores
garantiza el cumplimiento de lo
Velar por el estricto cumplimiento de las que esta establecido en el
12 s .
determinaciones establecidas en el RIP. Reglamento Interno del Personal
del Organo Ejecutivo Municipal
. . . desarrollo de las planillas de
Elaborar las planillas de estipendios, bonos s ; : L
arlas p 1pe estipendios, bonos e interinatos
13 e interinatos, en cumplimiento de la

normativa vigente.

segun los establecido en la
normativa vigente.
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14

Informar y orientar al personal sobre sus
derechos y obligaciones que tiene y lo
respecto a la seguridad social y la afiliacion
de deben realizar al Seguro de Salud y A.F.P.
correspondiente.

indica y comunica al personal de la
institucion sobre sus derechos y
obligaciones respecto sobre la
seguridad social.

15

Coordinar con la MAE o las instancias
delegadas sobre los procesos que se deben
seguir y aplicar para la contratacion del
personal del Organo Ejecutivo del GAMT.

se encarga de los procesos de
coémo aplicar las contrataciones del
personal en coordinacion con la
MAE y demas instancias
competentes.

16

Canalizar las denuncias de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales ante las
instancias competentes.

se encarga de llevar acabo las
denuncias sobre accidentes de
trabajo y enfermedades
profesionales ante las instancias
competentes.

17

Organizar, controlar y mantener actualizado
el Archivo de Recursos Humanos (RRHH)
con toda la documentacion pertinente,
planillas y los files individuales del personal.

se encarga de supervisar y
mantener actualizado la
documentacion como las planillas
y los files individuales del
personal.

18

Coordinar, elaborar y ejecutar memorandums
de contratacion, rotacion, ascensos,
destitucion, llamadas de atencion y otros
establecidos en el RIP y la normativa vigente

realiza y gestiona los
memorandums de contacto,
rotacidn y otros establecidos en el
RIP y la normativa vigente.

19

Llevar adelante el relevamiento de
informacion y actualizacion del Programa
Operativo Anual Individual (POAI) de los

funcionarios del municipio en cada gestién.

levanta informacidn y actualiza el
POAI de los funcionarios publicos
del Organo Ejecutivo Municipal

20

Cumplir y hacer cumplir con lo establecido
en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP).

dar cumplimiento al Reglamento
Especifico del Sistema de
Administracién de Personal.

21

Cumplir con las resoluciones emitidas por
los entes rectores y el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social en el ambito de su

competencia.

debe cumplir con las resoluciones
emitidas por instancias
competentes.

22

Otorgar, a solicitud de los interesados, las
Certificaciones y respuestas que
correspondan a materias de su competencia.

dar respuesta a las solicitudes de
los interesados sobre las
certificaciones en materia de su
competencia.

23

Elaborar e implementar el Manual de Puestos
de Organo Ejecutivo Municipal en
coordinacién con la Unidad de Organizacién
y Métodos y demas instancias que ameriten.

realizar e implantar el manual de
puestos en coordinacidn con la
Unidad de Organizacion y
Meétodos con fin de facilitar una
mejor coordinacion y organizacion
de las actividades de cada
funcionario publico.

24

Realizar la induccion y orientacion del
personal del Organo Ejecutivo del GAMT
sobre los roles y las funciones que debe
cumplir.

facilita la incorporacién de un
nuevo funcionario publico.

25

Gestionar y/o realizar capacitaciones al
personal, para la mejora continua del Recurso
Humano del GAMT.

gestionar cursos de capacitacion

para el personal para garantizar el

crecimiento de sus conocimientos
de funcionarios publicos.
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Otras que le sean asignadas por la autoridad

26 superior de manera expresa o0 la normativa
vigente.
A , Qué se atiende o que se
Detalle de Actividades ¢Q q Interna | Externa
resuelve?
realizar y aprobar mensualmente
Elaborar y validar mensualmente las Planillas | las planillas de sueldos para el
1 | de Sueldos del personal del Organo Ejecutivo personal, con el fin de poder X
Municipal. realizar el pago de los salarios de
cada funcionario publico.
. . se encarga realiza los archivos de
Elaborar el archivo consolidado de facturas g
2 | del personal que esta obligado a presentar su facturas del personal y presentar el X
P d 001gaco ap descargo impositivo atraveso del
descargo impositivo. .
Impuestos Nacionales.
se encarga de realizar los calculos
de los beneficios sociales como
3 Elaborar, verificar y reportar el calculo de | vacaciones, aguinaldo, antigiiedad X
Beneficios Sociales del personal retirado. y otros benéficos que les
correspondan a los funcionarios
publicos retirados.
controla y registra la asistencia que
Administrar y supervisar las operaciones de | permite comprobar la puntualidad
4 control y registro de asistencia del personal de los funcionarios publicos y X
del Organo Ejecutivo Municipal. realizar el pago correspondiente de
su servicio.
Ejecutar el Rol de vacaciones del personal en | se encarga de llevar el control y da
5 coordinacién con las Areas y Unidades de conocer los dias de vacaciones X
Organizacionales. a los que tiene derecho el personal.
. . se encarga de hacer efectivo los
Elaborar, controlar y ejecutar las planillas de O .
6 - beneficios sociales prenatal y de
Subsidios. ; ;
lactancia para los trabajadores
: : . se encarga desarrollas las planillas
Elaborar las planillas de estipendios, bonos s arga ¢ S pla
e L de estipendios, bonos e interinatos
7 e interinatos, en cumplimiento de la seqtn los establecido en la
normativa vigente. 9 S
normativa vigente.
comunica a todos los funcionarios
publicos sobres sus derechos y
8 Informar y orientar al personal sobre sus obligaciones respecto a la x
derechos y obligaciones seguridad social y la afiliacion de
deben realizar al Seguro de Salud
y A.F.P. correspondiente.
se encarga de realizar
memorandums contratacion,
. . rotacion, ascensos, destitucion,
9 Elaborar y ejecutar memorandums y X
Ilamadas de atencion y otros
establecidos enel RIP y la
normativa vigente
realizar e implantar el manual de
: uestos en coordinacion con la
Elaborar e implementar el Manual de Puestos puesk N
< o - Unidad de Organizacion y
10 de Organo Ejecutivo Municipal en Meétodos con fin de facilitar una X
coordinacién con la Unidad de Organizacién . S L
Métodos mejor coordinacion y organizacion
y de las actividades de cada
funcionario publico.
1 Realizar la induccion y orientacion del facilita la incorporacién de un X

personal del Organo Ejecutivo del GAMT

nuevo funcionario publico
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orientandole sobre los roles que
debe desempefiar.

gestionar cursos de capacitacion
para el personal para garantizar el

12 realizar capacitaciones al personal L L X
crecimiento de sus conocimientos
de funcionarios publicos.
Detalle de Otras Atribuciones delegadas o ¢ Qué se atiende o que se
. Interna | Externa
por normativa expresa resuelve?
verificar la distancia medida desde la se encarga de controlar cual es la
1 residencia del trabajador hasta su fuente distancia desde su residencia hasta
A . . X
laborar que sea de dos 0 més kilémetros, el lugar de su trabajo con el fin de
conforme lo dispone la normativa vigente. pagar el beneficio.
realizar constantemente la
. S actualizacion de la direccion del
mantener actualizada la direccion del ; .
2 : trabajador para realizar pago X
trabajador. .
correspondiente del bono de
movilidad.
cuantificar el nimero de dias efectivamente q bl |
trabajados (discontinuos, continuos y media se encarga de establecer la
3 . ’ . cantidad de dias trabajados para el X
jornada) por el personal que seran pagados en o
- pago del Bono de Movilidad.
el bono de movilidad.
revisar y controlar la presentacion de
formulario N° 110 (RC-IVA) en caso de no verifica que los funcionarios
presentar factoras o presentarlas por un S q .
4 : L publicos presenten el formulario X
importe inferior al monto del bono de o
- iy N° 110.
transporte se procedera la retencion que
corresponda al IVA.
Elaborary flrm_a_r la planilla de pago del realiza las planillas para el pago
5 Bono de Movilidad del personal de la - X
P del bono de movilidad.
institucion.
mantener un archivo actualizado con toda la se encarga actualizar la
6 documentacion de respaldo para el Pago de | documentacion necesaria para el X
Movilidad. pago de bono de movilidad.
IDENTIFICACION DE COMPLEMENTACIONES:
Realice el Detalle de la informacién y marque con "'x" si la informacion afecta de manera interna
1V. |0 externa
Detalle de Comentarios u Observaciones Contraposmlon_{ PURIIEG) Y Interna | Externa
Representacion / Otro
1
Enc. del LLENADO VoBo. REVISION ANALISIS Y

(FIRMA Y SELLO)

Organizacion y Métodos, (2023).

Inmediato Superior Jerarquico
(FIRMA'Y SELLO)

Métodos
(FIRMA'Y SELLO)

Fuente: Elaboracion propia en base a formulario elaborado por la Unidad de

CONSOLIDACION
Unidad de Organizacion y
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TABLA 16: FORM. SOA - 01 - GAMT

I ‘ DATOS DE IDENTIFICACION Y LOCALIZACION:

Nombre completo del

ALIZARES GUTIERREZ RUTH YOSSELIN

Llenador: ARAMAYO CONDORI NEICY ARCELY
[o]

N°de Contacto | 745509 47 | FeChadel | ) 5005559 [NFO. 11 A exos:

(Celular): Llenado: Hojas:

Denominacion del PASANTE UNIVERSITARIAS

Puesto:

Nombre del Area
Organizacional:

DESPACHO DEL ALCALDE

Nombre de la Unidad
Organizacional:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Direccion:

CRUZ

BARRIO SALAMANCA /AV. CIRCUNVALACION Y SANTA | Telf.
Oficina:

66-43216

IDENTIFICACION DE SERVICIOS: Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x'* si
la informacion afecta de manera interna o externa

Detalle de Servicios

A quien brinda el Servicio

Interna | Externa

Atender denuncias o de oficio, gestionar
denuncias por posibles actos de corrupcion.
Cuando se advierta la existencia de
elementos que permitan identificar posible
responsabilidad penal, denunciar ante el
Ministerio Publico y remitir copia de la
denuncia a la M&xima Autoridad.

institucion Organo ejecutivo del
GAMT

Promover e implementar planes, programas,
proyectos y acciones de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion.

institucion Organo ejecutivo del
GAMT

Asegurar el acceso a la informacidn publica,
exigiendo a las instancias correspondientes
en la entidad o institucion, la otorgacion de
informacion de caracter pablico, asi como la

publicacion y actualizacién de la informacion

institucional en Transparencia y Lucha contra
la Corrupcién, salvo en los casos de
informacion relativa a la defensa nacional,
seguridad del Estado o al ejercicio de
facultades constitucionales por parte de los
Organos del Estado; los sujetos a reserva o
los protegidos por los secretos comercial,
bancario, industrial, tecnoldgico y financiero,
en el marco de la normativa vigente.

institucion Organo ejecutivo del
GAMT

Promover el desarrollo de la ética publica en
las servidoras, servidores y personal publico.

institucion Organo ejecutivo del
GAMT

Atender denuncias o de oficio, gestionar
denuncias de negativa injustificada de acceso
a la informacion, en el marco de la normativa

vigente.

institucion Organo ejecutivo del
GAMT

115




Atender denuncias o de oficio, gestionar
denuncias por posibles irregularidades o

institucion Organo ejecutivo del

6 | falsedad de titulos, certificados académicos o X
. - - GAMT
profesionales de servidoras, servidores, ex
servidoras o ex servidores publicos.
Fortalecer y promover canales de
comunicacion interna y externa para la f R
- - . institucion Organo ejecutivo del
7 recepcion y procesamiento de denuncias GAMT X
relacionadas a la tipologia de casos
establecidos por la Unidad.
IDENTIFICACION DE ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x" si la informacion afecta de manera
I11. |interna o externa
: ; Qué se atiende o que se
Detalle de Funciones Q q Interna | Externa
resuelve?
: se encarga de la organizacion de
Promover e implementar planes, programas, .
. . planes, proyectos y acciones de
1 proyectos y acciones de transparencia, N, X
revencion y lucha contra la corrupcion prevencion y lucha contra la
P y peion. corrupcion.
Atender denuncias o de oficio, gestionar
denuncias por posibles actos de corrupcion.
: . - se encarga de resolver las
2 Cuando se advierta la existencia de denuncias de posibles actos de X
elementos que permitan identificar posible posID
- . corrupcion
responsabilidad penal, denunciar ante el
Ministerio Publico y remitir copia de la
denuncia a la M&xima Autoridad.
Proyectar y promover proyectos de impulsa el desarrollo de las
normativa municipal (reglamentos, manuales, Normativas Municipales, con
3 guias e instructivos), relacionada a la lucha temas relacionados a la lucha X
contra la corrupcion, promocién de la ética | contra la corrupcion, ética de los
funcionaria y transparencia institucional funcionarios y transparencia.
Desarrollar mecanismos para la participacion garantiza el mejoramiento de los
4 ; P particip espacios publicos y en el bienestar X X
ciudadana y el control social. .
social.
- . . ayuda a la MAE en el proceso de
Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la S
L . rendicién de cuentas en la
Maxima Autoridad en el proceso de - "
5 e presentacion de documentacion, X
rendicion publica de cuentas y velar por la ) o ;
L - . . informacioén financieros
emisién de estados financieros, informes de L
9 . econoémico.
gestién, memoria anual y otros.
Asegurar el acceso a la informacidn publica,
exigiendo a las instancias correspondientes .
- S L garantiza que el acceso de
en la entidad o institucion, la otorgacion de informacion de caracter publico
6 | informacion de carécter publico, asi como la P X
Y b ) " sea otorgado de manera
publicacion y actualizacion de la informacion
P - responsable.
institucional en Transparencia y Lucha contra
la Corrupcién, salvo en los casos de
informacion relativa a la defensa nacional,
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seguridad del Estado o al ejercicio de
facultades constitucionales por parte de los
Organos del Estado; los sujetos a reserva o
los protegidos por los secretos comercial,
bancario, industrial, tecnoldgico y financiero,
en el marco de la normativa vigente.

Promover el desarrollo de la ética publica en

ayuda a fortalecer la ética de los
funcionarios publicos, con fin de

las servidoras, servidores y personal publico. | alcazar los objetivos, metas de las
politicas publicas.
L . se encarga de asegurar que
Implementar, en coordinacion con su entidad g g d
P . . GAMT cumpla con los
0 empresa publica, los lineamientos . . o
8 - M g lineamientos emitidos por el
establecidos por el Ministerio de Justicia y L -
) i Ministerio de Justicia 'y
Transparencia Institucional. . o
Transparencia Institucional.
Alimentar el portal de transparencia del .
N A mantener la actualizado el portal
Estado Plurinacional de Bolivia, con la . . -
9 . . de Transparencia con informacion
informacion generada en el marco de sus .
: transparente y confiable.
funciones.
Atender denuncias o de oficio, gestionar se encarga de resolver las
10 denuncias de negativa injustificada de acceso denuncias injustificadas
a la informacion, en el marco de la normativa | presentadas en base a la normativa
vigente. vigente.
Atender denuncias o de oficio, gestionar .
. 8 . A se encarga de resolver denuncias
denuncias por posibles irregularidades o .
/ o A de falsedades de titulos y
11 | falsedad de titulos, certificados académicos o R L
. . - certificaciones académicas de los
profesionales de servidoras, servidores, ex - - -
. : . funcionarios publicos
servidoras o ex servidores publicos.
Realizar seguimiento y monitoreo a los verifica el cumplimiento de los
12 procesos administrativos y judiciales que procesos administrativos y
emerjan de la gestion de denuncias judiciales de denuncias que fueron
efectuadas. ejecutadas.
Realizar seguimiento y monitoreo de los . -
supervisa y vigila los procesos
procesos en los que se pretenda recuperar .
13 fondos o bienes del Estado sustraidos por con fin de recuperar los fondos o
s P activos de la institucion.
actos de corrupcion.
Solicitar de manera directa informacion o | se encarga de pedir informacion o
documentacién, a servidores publicos o documentacién a los servidores
14 personal de empresas publicas, areas o publicos del GAMT para verificar
unidades de la entidad o fuera de la entidad, | que estén realizando sus funciones
para la gestion de denuncias. de manera transparente.
Denunciar ante la M&xima Autoridad,
cuando se advierta la existencia de elementos
que permitan identificar y establecer posibles | presentar denuncias de posibles
15 actos de corrupcion en procesos de actos de corrupcion ante la

contratacion en curso, para que de forma
obligatoria la M&xima Autoridad Ejecutiva
instruya la suspension inmediata del proceso
de contratacion.

Maxima Autoridad.
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Solicitar el asesoramiento técnico de otras
unidades de la misma entidad o empresa
publica, de otras entidades competentes

externas o la contratacion de especialistas,

solicita apoyo y orientacion a
otras Areas y Unidades

16 - - Organizacionales del GAMT
cuando la Unidad de Transparencia y Lucha g
o cunado no se cuente con personal
Contra la Corrupcion no cuente con el N e
L e técnico calificado.
personal técnico calificado para el
cumplimiento de sus funciones, vinculadas a
la gestion de las denuncias correspondientes.
Implementar y coordinar mecanismos de
acceso a la informacion (transparencia activa . e
. . . garantiza que la difusién de
— transparencia pasiva) para impulsar la . - .
17 N - informacion se confiable y real
participacion y control ciudadano, que . .
A - ) para informas a la poblacion
coadyuven a la difusién de informacion
institucional a las y los ciudadanos.
Promover, la prevencion y lucha contra la
corrupcion, los valores del servicio publicoy | . .
h impulsa la prevencion y lucha
la gestion basada en enfoques de S
. . . - contra la corrupcion y los valores
interculturalidad, calidad de la atencién . - Lo .
18 : o , de funcionarios publicos con el fin
ciudadana, sensibilidad de géneroy -
RS ] de alcanzar una gestion
compromiso institucional, a través de . :
. - - transparente libre de corrupciones.
alianzas estratégicas con actores internos y
externos a la Institucion.
Promover alianzas estratégicas y el
intercambio de experiencias y buenas
practicas con actores internos, externos, fomenta alianzas estratégicas con
19 organismos y entidades del &mbito nacional e | el fin de reducir la corrupcion y
internacional, con la finalidad de profundizar | fortalecer los principios éticos de
la lucha contra la corrupciédn y fortalecer los los funcionarios pablicos.
valores y principios éticos del servicio
publico.
Impulsar mecanismos que coadyuven a la
disminucion de la burocracia innecesaria, se encarga de incentivar
20 mediante la implementacién de controles mecanismos que ayuden en la
internos y autorregulacién de las operaciones disminucion de la burocracia
en las Areas y Unidades Organizacionales | implementando controles internos.
del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.
mejora los canales de
Fortalecer y promover canales de R X
RS comunicacion de forma interna
comunicacion interna y externa para la
21 recepcién y procesamiento de denuncias como externa para el .
X . . procesamiento de denuncias
relacionadas a la tipologia de casos : S
! . garantizando un procedimiento
establecidos por la Unidad. -
eficiente.
Solicitar informacion para analisis, . L
N, ot se encarga de pedir informacion
verificacién y pronunciamiento, a todas las ara la elaboracion v el analisis de
Unidades Organizacionales del Gobierno P ony
22 las denuncias que sean

Auténomo Municipal de Tarija incluyendo
aquellas entidades desconcentradas y
descentralizadas.

presentadas en las Unidades
Organizacionales del GAMT.

118




Actuar de oficio y de manera coordinada con . .
. oy se encarga de investigar los
23 Ias_ Instancias llamadas por ley ante el hechos de corrupcién con otras X
conocimiento de presuntos actos o hechos de . .
Lo instancias llamadas por ley
corrupcion publica.
Investigar, Identificar y remitir ante las
autoridades competentes antecedentes con emite a las autoridades
24 presuntos indicios de responsabilidad competentes la documentacion e X
funcionaria, falta de transparencia y informacion necesaria sobre los
vulneracidn a normativa administrativa indicios de corrupcion.
interna
Solicitar, cuando corresponda, el apoyo
técnico y especializado de profesionales de la | se encarga de pedir apoyo técnico
25 | institucion en el procesamiento de denuncias para la orientacion de X
de corrupcion y la aplicacién de herramientas procesamiento de denuncias.
de trabajo.
Otras que le sean asignadas por la autoridad
26 superior de manera expresa o la normativa
vigente.
. ; Qué se atiende o que se
Detalle de Actividades Q q Interna | Externa
resuelve?
. . ... | garantiza el mejoramiento de los
1 Desarrollar mecanismos para la participacién espacios niblicos v en el bienestar X
ciudadana y el control social. P P Y
social.
Alimentar el portal de transparencia del .
L L mantener la actualizado el portal
Estado Plurinacional de Bolivia, con la . . "
2 informacion generada en el marco de sus de Transparencia con informacion X
X transparente y confiable.
funciones.
Atender denuncias o de oficio, gestionar . - .
. . - se encarga de identificar posibles
denuncias por posibles actos de corrupcion, -
. Lo responsabilidades penales y
3 ya sea por falsedad de titulos o certificados . A X
P L denunciar ante el Ministerio
académicos y otros actos delictivos que Lt
. AR Publico.
afecten a la imagen de la institucion
. o . verifica el cumplimiento de los
Realizar seguimiento y monitoreo a los A
2 . S procesos administrativos y
procesos administrativos y judiciales en los e X
4 . judiciales y supervisa la X
que se pretenda recuperar los fondos y bienes )
recuperacion de los fondos y
del estado - s
bienes publicos.
Investigar, Identificar y remitir ante las se encarga de investigar hechos de
autoridades competentes antecedentes con corrupcion y emite a las
5 presuntos indicios de responsabilidad autoridades competentes la X
funcionaria, falta de transparencia y documentacidn e informacion
vulneracion a normativa administrativa necesaria sobre los indicios de
interna corrupcion.
Detalle de Otras Atribuciones delegadas o ¢ Qué se atiende o que se
. Interna | Externa
por normativa expresa resuelve?
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(FIRMA Y SELLO)

Organizacion y Métodos, (2023).

Inmediato Superior Jerarquico
(FIRMA'Y SELLO)

progwt;)c\;ir ISZ \dlg:‘?rzzsllapggmﬁ:;?; Ej/enloo rsmas garantiza la transparencia de las
1 . a - L funciones que realizan los X
funcionarios municipales en el ejercicio de . . -
. funcionarios publicos.
ser funciones.
ejecutar acciones tendientes a transparentar la . .
R - . emitir acciones que ayuden a
gestion publica, orientar a los servidores L .
o . . . disminuir los actos de corrupcion
2 publicos con el objeto de prevenir posibles . X X
- fortaleciendo la transparencia en
actos de corrupcién y la falta de RN,
4 la institucién
transparencia.
proponer politicas, programas, proyectos, -
actividades y tareas a la MAE en materia de genera polltl_ca_s, programas,
. . - proyectos y actividades con el fin
3 transparencia y acceso a la informacién . X
i - . de mejorar el acceso de
publica, lucha contra la corrupcion, rendicién . R
: : informacion puablica.
publica de cuentas y control social.
IDENTIFICACION DE COMPLEMENTACIONES:
Realice el Detalle de la informacion y marque con *'x" si la informacion afecta de manera
IV. |interna o externa
Detalle de Comentarios u Observaciones COﬂtI’&pOSICIOH./’ UL El) Interna | Externa
Representacion / Otro
1
Enc. del LLENADO VoBo. REVISION ANALISIS Y

CONSOLIDACION
Unidad de Organizacion y

Métodos
(FIRMA'Y SELLO)

Fuente: Elaboracion propia en base a formulario elaborado por la Unidad de
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TABLA 17: FORM. SOA - 01 - GAMT

I ‘ DATOS DE IDENTIFICACION Y LOCALIZACION:

Nombre completo del

ALIZARES GUTIERREZ RUTH YOSSELIN

Llenador: ARAMAYO CONDORI NEICY ARCELY
[o]

N°de Contacto | 74454947 | FECha del | 500 n0055 |NFO. 1| A esos:

(Celular): Llenado: Hojas:

Denominacion del PASANTE UNIVERSITARIAS

Puesto:

Nombre del Area
Organizacional:

DESPACHO DEL ALCALDE

Nombre de la Unidad
Organizacional:

PROTOCOLARES

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, CEREMONIALES Y

Direccion:

CRUZ

BARRIO SALAMANCA /AV CIRCUNVALACION Y SANTA

Telf.

Oficina:

66-43216

IDENTIFICACION DE SERVICIOS: Realice el Detalle de la informacion y marque con "'x""
si la informacion afecta de manera interna o externa

Detalle de Servicios A quien brinda el Servicio Interna | Externa
1 Atender a I_as Delegacpnes Nacionales e Poblacién Municipio de Tarija «
Internacionales, segun corresponda.
Acompafiar a la comitiva oficial Poblacién Municipio de Tariia e
institucional en las visitas protocolares, R pio de an]
2 . . ; - Institucion Organo Ejecutivo del X X
inspecciones, inauguraciones, entrega de
GAMT
obras y otros actos.
Organizar y coordinar los actos Poblacién Municipio de Tarija e
3 protocolares en conmemoracién de las Institucion Organo Ejecutivo del X X
efemérides nacionales y departamentales. GAMT
Organizar y dirigir el ceremonial de los Poblacién Municipio de Tarija e
eventos protocolares del GAMT y s o
4 . L Institucion Organo Ejecutivo del X X
coordinar con el Alcalde Municipal otros
GAMT
eventos protocolares.
IDENTIFICACION DE ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Realice el Detalle de la informacién y marque con **x" si la informacién afecta de manera
I1l. |interna o externa
. ¢ Qué se atiende o que se
Detalle de Funciones resuelve? Interna | Externa
. L . realizacion de eventos y
Organizar y dirigir el ceremonial de los ias oficial vad
eventos protocolares del GAMT y ceremonias oficlales o privacas,
1 . L con el fin de asegurar que se X X
coordinar con el Alcalde Municipal otros .
realicen de manera ordenada y
eventos protocolares.
respetuosa.
Coordinar la presencia del Alcalde se encarga de recepcionar,
2 Municipal en otras ceremonias registrar y contestar todas las X
protocolares. invitaciones que reciba la MAE.
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Atender a las Delegaciones Nacionales e

se encarga de brindar una buena

. , atencion a las delegaciones X
Internacionales, segun corresponda. . . :
g P Naciones e internacionales
Coordinar y organizar ceremonias
protocolares de manera conjunta con la se encarga de establecer el lugar
Unidad de Comunicacion y Prensa; como asi las fechas de ceremonias X
ademas, con el ceremonial del Estado, protocolares con la unidad de
Gobernacidn, Concejo Municipal y otras Comunicacidn y presa
instituciones.
~ . - se encarga de asistir con la
Acompafiar a la comitiva oficial S Y
L . comitiva institucional en eventos
institucional en las visitas protocolares, como inauaUraciones. entredas de X X
inspecciones, inauguraciones, entrega de g ’ g
obras y otros actos que se
obras y otros actos.
presenten.
Coordinar la recepcion de personalidades . . -
Lo organiza y recibe a los visitantes
de acuerdo a la normativa vigente y las : . X
. ; de relaciones publicas
normas internacionales de protocolo.
Elaborar un esquema de dialogo y
coordinar con los Asesore sobre contexto | clasifica y caracteriza el discurso X
del evento, cuando requiera dar discursos dependiendo del evento.
la MAE.
Organizar y coordinar los actos planifica los actos protocolares de
protocolares en conmemoracion de las fechas civicas nacionales y X X
efemérides nacionales y departamentales. departamentales.
Otras que le sean asignadas por la
autoridad superior de manera expresa o la
normativa vigente.
. ; Qué se atiende o que se
Detalle de Actividades Q q Interna | Externa
resuelve?
Elaborar un esquema de dialogo y
coordinar con los Asesore sobre contexto | clasifica y caracteriza el discurso X
del evento, cuando requiera dar discursos dependiendo del evento.
la MAE.
Organizar los actos protocolares en planifica los actos protocolares de
conmemoracion de las efemérides fechas civicas nacionales y X
nacionales y departamentales. departamentales.
organizar ceremonias protocolares de
. : se encarga de establecer el lugar
manera conjunta con la Unidad de ! -
S . - como asi las fechas de ceremonias
Comunicacion y Prensa; ademas, con el . X X
. e protocolares con la unidad de
ceremonial del Estado, Gobernacion, >
. - PSR Comunicacion y presa
Concejo Municipal y otras instituciones.
Detalle de Otras Atribuciones delegadas ¢ Qué se atiende o que se
Interna | Externa

0 por normativa expresa

resuelve?
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IDENTIFICACION DE COMPLEMENTACIONES:
Realice el Detalle de la informacion y marque con *'x" si la informacion afecta de manera
IV. [interna o externa

Contraposicion / Dualidad /

Representacion / Otro Interna||Externa

Detalle de Comentarios u Observaciones

Enc. del LLENADO VoBo. REVISION ANALISIS Y
(FIRMA'Y SELLO) Inmediato Superior Jerarquico CONSOLIDACION
(FIRMA'Y SELLO) Unidad de Organizacion y
Métodos

(FIRMA Y SELLO)
Fuente: Elaboracion propia en base a formulario elaborado por la Unidad de

Organizacion y Métodos, (2023).

Este formulario se aplicd para todas las secretarias del Organo Ejecutivo del GAMT
de manera que se puede evidenciar (VER ANEXO 5-11).

42.23. Observacion Directa

Mediante la Observacién e Interaccion con los funcionarios publicos de la Unidad
de Organizacion y Meétodos se pudo detectar que no existe un Manual de

Organizacion y Funciones para la Gestion 2023 del Organo Ejecutivo del GAMT.

Para ello se realizd un analisis visual de las Actividades especificas de las Areas y
Unidades Organizacionales, ya que sirvié de ayuda para complementar y verificar

los datos obtenidos en la investigacion documental.
Se consider6 conveniente la realizacion de entrevistas en el lugar de trabajo de los

funcionarios publicos, utilizando un formulario con el fin de obtener una

informacion contextual mas completa y facilitar la interpretacion de los resultados.
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Para que esta técnica se desarrolle con éxito se observé lo siguiente:

Utilizar la entrevista libre, dirigida o ambas.
Tener claro el objetivo de la entrevista.

Concertar previamente cita con el servidor publico.

D N NI NN

Escuchar con atencion y objetividad para evitar el desvio del enfoque de la
entrevista.

v' Realizar las preguntas necesarias a efecto de entender completamente las
Funciones especificas y rutinarias que desarrolla el personal o esclarecer toda
duda.

4.2.2.4. Censo

El censo se realizo mediante la aplicacion de un formulario a todos los funcionarios
publicos de la Secretaria Municipal de Medio Ambiente y Gestion de la
Cooperacion, la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y la Secretaria
Municipal de Salud de Tarija. Para ello, se elaboraron notas para el area de recursos
humanos de cada una de las secretarias, solicitando un dia para recabar la
informacion (VER ANEXO N° 29).

Al momento de la entrevista, el area de recursos humanos nos proporciono la lista

de todos los funcionarios publicos de cada Secretaria para su respectivo control.

Se entrevistd a todos los funcionarios publicos sin excluir a nadie para asi obtener

informacion maés especifica de cada Area y Unidad Organizacional.

Con el fin de contribuir al proceso de redaccion de las funciones, se procedio a
realizar una lista de los funcionarios publicos que participaron en la entrevista para

el levantamiento de informacion.
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La lista se encuentra organizada por Secretarias de la siguiente manera:

1. Secretaria Municipal de Desarrollo Humano.
2. Secretaria Municipal de Salud.
3. Secretaria Municipal de Medio Ambiente y Gestion de la Cooperacion.

Que se muestra a continuacion
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TABLA 18: LISTA DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD

DEPENDENCIA

NIVEL DE

N° NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO | DEPENDENCIA LINEAL | FUNCIONAL/CO | FORMACION/PROFESI | N DE cl
COMPLETO ; C CELULAR
' MISION ON
ADMII\-:—IE$E,IACTOIVO DE MASTEREN
L | MARIA ELENA e AD BET | ADMINISTRADOR DE LA ADMINISTRACIONEN | o oc | coioa0s
PERALTA MENDEZ SECRETARIA DE SALUD EMPRESAS
SALUD URBANOS Y ING. INFORMATICA
RURALES '
APOYO .
ADMINISTRATIVO DE Eég@gﬁgg,\'?ﬁ
2 | MAYRADELGADO LA DIRECCION DE ATENCION DE BACHILLER 73457414 | 7234842
VEGA ATENCION Y
ENFERMEDADES
ENFERMEDADES M DE
PREVALENTES
DIPLOMADO EN
CARLOS ALBERTO COORDINADOR DE SECRETARIO EDUCACION
3 | oy HOSPITALES DE MNP A DR UD SUPERIOR, LICEN | 69322353 | 5047506
SEGUNDO NIVEL ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
, | NOLBERTO VICTOR TECE'EC(;EECNUCRAS%%ADO DIRECCION DE TECNICO SUPERIOREN | o0 o | 4124949
VALDIVIA CORTEZ RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD TIA
HUMANOS
DIRECCION DE
NORMA YOBANA PREVENCION Y
5 | BAUTISTA MEDICO ATENCION DE MEDICO CIRUJANO | 68693996 | 7205187
SEGOVIA ENFERMEDADES
PREVALENTES
JESUS GABRIEL CHOFER DE LA RESPONSABLE DE LA
6 | ORTEGA ZAMORA BRIGADA MOVIL BRIGADA MOVIL BACHILLER 5042677
ADMINISTRATIVO DEL ENCARGADA DE
7 gi%ﬂ&%lﬁmxg | CENTRO DE SALUD SAN CONSULTORIOS ING. CIVIL 60254230 | 5021073
JORGE VECINALES
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SONIA ELVIRA

RESPONSABLE DE LA

DIRECTOR DE SALUD

8 | VASQUEZ VACA DE iy oS LIC. ENFARMACIA | 67370650 | 1847576
SOLANO
RESPONSABLE DE LA ,
OFICINA DE SALUD DIRECCION DE
9 [iS ADOLES oy | INTEGRAL ANIMAL, ENFERMEDADES MED IO Y T NARIO | 79204602 | 5032120
CONTROL DE PLAGAS Y PREVALENTES
ZOONOSIS
JEFE DE UNIDAD DE
MARIA JOVITA 5803898
10 | gapR SOV A | PERSONAL DE LIMPIEZA | ZOONOSIS (LUIS BACHILLER 60278467 038
ADOLFO)
TECNICO
11 | HENRRY ATILIO ADMINISTRATIVO DE JEECE)gNEO%'}'S"D(fBISDE LIC.ENCIENCIAS | coooon | poone
QUIROGA BORDA LA UNIDAD DE ADOLEO) JURIDICAS
ZOONOSIS
Ly | SILVIA SERRANO JEFE MEDICO DE SECRETARIO ECFNNMEDCRA | rgioess | 4127350
GARCIA HEMODIALISIS MUNICIPAL DE SALUD P DAD) TIA
CENTRO MUNICIPAL DE ESTUDIANTE TECNICO
13 | LUISA CARDOZO TR?ABAA,\JIGRERA HEMODIALISIS (DRA EN COSTURA, 74542484 18%3298
SILVIA) BORDADO
CENTRO MUNICIPAL DE
JOHANA YANETTE AUXILIAR DE
14 | O o i hiicr HEMOIg:ﬁ\I;:iI)S (DRA LIC. EN ENFERMERIA | 73416454 | 10661507
CHOFER DE LA DRAS'F"I'SE'AJgEADO
15 | DAVID TARRAGA AMBULANCIA DEL COORDINACION DE ESTUDIANTE SER | 74501949 | 1893227
CENTRO DE SALUD GRADO
Ve CENTROS DE SALUD
(PALMARCITO)
DRA. DANIELA
16 | pARKAELV] PERSONAL DE LIMPIEZA | TORREJON CENTRO DE BACHILLER 76181775 | 7249891
SALUD SAN LUIS
CENTRO DE
SILVIA SARA
17 | S S R rEs ENFERMERA HEMODIALISIS DRA. LIC. ENFERMERIA | 72956555 | 4018497

SILVIA SERRANO
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RAFAEL FRANCO

LIC. PAOLA GALLADO -
ENCARGADA

LIC. EN

18 BIOIMAGENOLOGO | ADMINISTRATIVA DEL 78661221 | 7537641
MARTINEZ PEREZ pisstiielived BIOIMAGEONOLOGIA
ANTONIO
RODRIGO PERSONAL DE APOYO | MARLEY SANDOVAL -
ADMINISTRATIVO PARA | ADMINISTRADORA DE
19 Eegll\\l/l%F;eloN%UERR | ELCENTRODESALUD | CENTRO DE SALUD SAN EGRESADO 76199577 | 7198496
SAN JORGE JORGE
JEFE DE UNIDAD DE
CARLOS ANTONIO GESTION E . DIRECCION DE | LICENCIATURA EN
20 | SAREOS ANT IMPLEMENTACION DE | DIRECCION DE SALUD o A 69300594 | 5005254
PROGRAMAS DE SALUD
PUBLICA
SECRETARIA DE LA UNIDAD
ANDREA SANCHEZ | UNIDAD TECNICA DE LA . TECNICA DE LA
21 | ANPREA S L AL " | DIRECCION DE sALUD | ECISA P8 LA BACHILLER 75142834 | 5057783
SALUD DE SALUD
NADIA APOYO DIRECCION DE
22 | ESMERALDA AOMINITRATIVG FORTALECIMIENTO oD INGENIERA QUIMICA | 73332111 | 7105050
MAMANI ASTETE
OFICINA DE SALUD ,
»3 | ROXANA SONIA APOYO INTEGRAL ANIMAL, | SECRETARIA DE [ TECNICO SUPERIOREN | coecec | 5001463
MEJIA PORTALES ADMINISTRATIVO | CONTROL DE PLAGAS Y SALUD CONTABILIDAD
ZONOSIS
RITA MARIA SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARIA DE | TECNICO SUPERIOR EN
24 | EATIMA OJEDA DE LA SECRETARIA DE | SECRETARIO DE SALUD A SECRETARIADO 72962397 | 4159958
PADILLA SALUD EJECUTIVO
JOSE LUIS JURADO TECNICO SECRETARIADE | LICENCIATURA EN
25 | 05 Lo ADMINISR'II;F;',?_'TIVO DE | SECRETARIO DE SALUD A CCEICIATORA SN | 75121448 | 7254496
MIGUEL ANGEL RESPONSABLE
26 | HUARACHI ODONTOLOGO, DIRECCION DE SALUD | DEBRIGADA | LICENCIATURAEN 1 25005910 | 5073164
HoaR BRIGADA MOVIL oRIoA ODONTOLOGIA
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GRACIELA RESPONSABLE
27 | PALAVECINO MED'CMOO'?/FI{I'_GADA DIRECCION DE SALUD | DEBRIGADA | MEDICO CIRUIANO | 79248161 | 7187551
MAZZA MOVIL
OFICINA DE SALUD
MARCOS FIDEL
INTEGRAL ANIMAL, | SECRETARIA DE
28 é;eécl)\chAilA SERENO PORTERO | INTEGRAL ANIMAL, e SECUNDARIA 68688010 | 5048978
ZONOSIS
ANA YULY OFICINA DE SALUD
ENFERMERA EN INTEGRAL ANIMAL, | SECRETARIADE | LICENCIATURA EN
29 | FERNANDEZ ZONOSIS CONTROL DE PLAGAS Y SALUD ENFERMERIA 72940013 | 7193614
ESTRADA
ZONOSIS
RESPONSABLE AUXILIAR DE
30 mTTEYS'ERJEA’\S'E AEKF!HQE&E DIRECCION DE SALUD | DE BRIGADA ENFERMERIA Y 61868133 | 5902327
MOVIL FARMACIA
JUAN YAMIL ODONTOLOGO DE DIRECTORDEL | | | CENGIATURA EN
31 | AVENDARO HOSPITAL SAN SECRETARIO DE SALUD | HOSPITAL SAN e e 70234509 | 5034643
VALENCIA ANTONIO ANTONIO
32 | MAYRA XIMENA NEFROLOGO CENTRO CEIL\:ETI\F/}%\?XSIS?ISPSAALNDE SECRETARIA DE MEE?#%%&S%J:\S © 73499753 | 5808513
TAPIA GUTIERREZ | DE SALUD SAN ANDRES R SALUD S
RESPONSABLE
PAMELA SABRINA CENTRO DE SALUD
33 | DA oI, | PERSONAL DE LIMPIEZA NS DEL gimgo DE BACHILLER 74514314 | 7242820
ENCARGADA
ADMINISTRATI
ELOIZA NELFI VA DEL
34 | CHAVARRIA PERSONAL DE LIMPIEZA HSF\I;IET_AEIA%EASIE%JN’\BO HOSPITAL SAN PRIMARIA 71199620 | 5021256
VETANCUR ANTONIO LIC.
PAOLA
GALLARDO
ENFERMERA EN JEFE DEL CENTRO
45 | GEOVANA CADENA CENTRO DE MUNICIPAL DE DRA.SILVIA | LICENCIATURAEN | cooooo | o0 o
GARECA HEMODIALISIS SAN HEMODIALISIS SAN SERRANO ENFERMERIA
ANDRES ANDRES
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CRISTINA CONDORI

CENTRO DE SALUD

LIC. MARY
CORRILLO JEFA

LICENCIATURA EN

36 | 0 Avn PERSONAL DE LIMPIEZA RSt - ADMlmélaLE/E(S:L(JSN DDE| 60279034 | 7235520
ENFERMERIA
. jXC'I\‘Egg%SS DIRECTOR DE SECRETARIO DE DIRECTOR TECNICO | pinny | qarocce
DEPORTES DESARROLLO HUMANO DE AFA
MORENO
CHRISTTIAN
UNIDAD TECNICA

MARCELO CORDINADOR DE DIRECCION DE 4156308

3 | o ELS o PP onD | ADMINISTRATIVARED | JNESEONDE | oponToLoGo 70213312 03
DE SALUD CERCADO
CALIZAYA
SECRETARIA DE
UNIDAD TECNICA

BETZAIDA QUISPE FARMACIA DIRECCION DE 5812609

39 | MARCELO INSTITUCIONAL AIIDDIQASIXII_SJS?ZEF\{/&RD%D SALUD PUBLICA BACHILLER 77179145 TIA
MUNICIPAL(FIM)

40 | ANABEL APOYO CEEL%%M{TS'E'EAA'& DE | SECRETARIADE |  LIC. CONTADURIA c1863505 | sa103412

GONZALES TORREZ|  ADMINISTRATIVO PO SALUD PUBLICA

HECTOR ISRAEL | PERSONAL DE APOYO Y I‘,{A'\SI_DEA,\'/?E?\'ET%%,'\IOS‘EE SECRETARIA 7926014
41 | RODRIGUEZ PRESTACION DE A SO P2 | MUNICIPAL DE | UNIVERSITARIO 70212046 25

FERNANDEZ SERVICIOS SALUD :

PUBLICA

DONATO IRAHORA SECRETARIA 1889526

42 | JEReZ MUNICIPAL DE SALUD ZONOSIS BASICO 60275443 TIA
TECNICO SUPERIOR EN

a3 [JOSELUIS VETERINARIA UNIDAD DE ZONOOSIS TECNICO SUPERIOR | 69327446 | °018884

IRAHOLA JEREZ TIA

ISOTECNIA
SECRETARIA LIC AN
a4 gig\ééx"\fcg; A ADMI-I;ICI:,S\I'II'CR,CA)\TIVO MUNICIPAL DE ADMINISTRADORA DE | 75133607 58%?:13
DESARROLLO HUMANO EMPRESAS
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ANDREA LEDIZ

CENTRO MUNICIPAL DE

45 | ARROYO EMODIALISIS SAN | SECRETARIA DE SALUD L'CTEE'\éf\IEIgg"IEIR'A 73493770 71¢§/§82
GONZALES ANDRES
DALMA MAYTE MEDICO DE LIC MEDICO SIRUJANO 7355079
46 | ROMAY VACA EMODIALISIS SECRETARIA DE SALUD GENERAL 78947978 TIA
JULIA COLQUE HOSPITAL SAN 10707993
a1 | A ORI SECRETARIA DE SALUD BASICO 72944924 o
CENTRO DE SALUD
SONIA LOURDES LIC EN QUIMICA 7108471
48 | OB LODRDES INTEGRAL SAN SECRETARIA DE SALUD He e 70221382 o
ANTONIO
JEFE DE UNIDAD DE
COORDINACION
CARLOS ALBERTO TECNICA DIRECCION DE SALUD 1846585-
49 | TARRAGA LEON ADMINISTRATIVA DE PUBLICA LIC. EN ODONTOLOGIA 1U
LA RED MCPAL DE
SALUD
TECNICO
ADMINISTRATIVO DEL
50 nggzzl\AAmeEA CENTRO MUNICIPAL DE | SECRETARIA DE SALUD LIC. EN ODONTOLOGIA | 702125375 | 6202378
HEMODIALISIS SAN
ANDRES
RONAL PAOLO APOYO MEDICO NATURISTA Y
51 | ROMERO GUZMAN ADMINISTRATIVO ADMINISTRATOR ENFERMERIA 63709216 | 7123233
ANA KARINA L500486
52 | FERNANDEZ LIMPIEZA SECRETARIO DE SALUD BACHILLER 60254942 TJ
GALARZA
CARLOS ALBERTO APOYO DIRECCION DE SALUD
53 | SARLOS ALSERTO | ADMINISTRATIVO A LA oM DE BACHILLER 73367950 | 7176685
BRIGADA MOVIL
54 | FELICIA SULMA LIC. ENFERMERIA | SECRETARIA DE SALUD LIC. ENFERMERIA | 79247999 | 7111151

REJAS LLANES
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BEATRIZ

TECNICO DIRECCION DE SALUD 1314733-
55 | ANTIVEROS ADMINISTRATVO | A LIC.ENFERMERIA | 61862492 | Tnt/%
CABEZAS
GUSTAVO ENRIQUE
56 | VIDAURRE CHOFEF,*\A%EV'IBLR'GADA REBSE%\EE)AEIK/IEO[\)/I?LLA BACHILLER 77877092 | 5041729
HUARACHI
RESPONSABLE DEOFDE | oo
5 | GREGORIO APOYO SALUD INTEGRAL DE eiehesat ENGRESADO EN Joogrsey | 1794677
VALLEJOS ORTEGA |  ADMINISTRATIVO | ANIMALES CONTROL DE | ReCURS0S AGRONOMIA T
PLAGAS Y ZOONOSIS
RESPONSABLE DE
ANGELICA
APOYO FARMACIA 5658713
58 QSS;SELEJEZ ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL BACHILLER 76185678 CHQ
MUNICIPAL
OF. DE SALUD
INTEGRAL DE
59 | FIDEL ZAMBRANA CHOFER ANIMAL e D o SECUNDARIA 72988137 | 1859877
PLAGAS Y ZOONOSIS
RESPONSABLE DE LA
OF. DE SALUD
60 EE%F;'Z BURLES MEDZ'83¥,EEJIEE'T'\‘AAR'O INTEGRAL DE LIC VETERINARIA 7296655 4}37;3]?1
ANIMALES CONTROL DE
PLAGAS Y ZOONOSIS
1437715
61 | JULIAN LAIME PORTERO SECRETARIA DE SALUD PRIMARIA 74534425 o1
RESPONSABLE DE
62 | MODESTA SILDA LIC ENFERMERIA- | £\ FERMERAS - CENTRO LIC EN ENFERMERIA | 67998926 | 7102438

CADENA ARGOTA

TECNICO I

DE HEMODIALISI
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YASMINA CAZON

MEDICO DE APOYO DEL

DOC MAYRA TAPIA-

63 | Vrorome CENTRO DE NEUFROLOCA CENTRO MEDICO CIRUJANO | 69325531 | 5795943
HEMIODALISIS DE HEMODIALISIS
AGUSTINA DOC AIDA HOYOS-
64 | MORALES 'S-'A'\CLPJ'SZAAR' AC,\'IEJ'['JTE';‘?SBEE) CENTRO DE SALUD BACHILLER 74501479 | 5007586
ZENTENOS ARANJUEZ SUD
COORDINADOR DE DIRECCION DE
CENTROS DE SALUD - PREVENCION Y
65 E(N)gngEgiﬂoE'\;eo OFICINA DE ATENCION DE LIC. ODONTOLOGIA | 60250303 | 7109758
COORDINACION DE ENFERMEDADES
CENTROS DE SALUD PREVALENTES.
TECNICO
LIC. BIOQUIMICA
ESTEBAN ROJAS ADMINISTRATIVO DEL SECRETARIO
66 | BERNASCONI CENTRO MUNICIPAL DE | MUNICIPAL DE SALUD 'éPEERC,\'AAALT'gf‘ODGEIE 70221408 | 5786739
HEMODIALISIS
MARIA CLEOFE DIRECCION DE SALUD SECRETARIA
67 | U e e OrE | SECRETARIA EJECUTIVA L R oy 69300809 | 1428247
VICTOR HUGO TECNICO SUPERIOR EN
68 | ARAMAYO XE&'\XSE’NDEES D'REC%E)E’;‘LPCEASALUD CONTADURIA 60255076 | 1871400
GUTIERREZ PUBLICA
MEDICO PARA LA DIRECCION DE
ZOONOSIS Y LA
LOYDA DAGMAR PREVENCION DE PREVENCION DE
69 | CADENA SANCHEZ ENFERMEDADES ENFERMEDEDADES MOB\I;QIILG'I\A\/IRI?ZPL LIC. MEDICINA 72982544 | 7136361
PREVALENTES PREVALENTES.
OFICINA DE
SHIRLEY ENCARGADA DE LOS COORDINACION
70 | SAQUELINE CONSULTORIOS TECNICA TECNICO MEDICOEN | oo | 5052026
VECINALES - TECNICO | ADMINISTRATIVA DE ENFERMERIA TIA

HUANCA JIMENEZ

DE ENFERMERIA

LA RED MUNICIPAL DE
SALUD
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DIRECCION DE
PREVENCION Y

ATENCION DE
7L | S A AR | MINSTRATIVO PREVENCION DE LIC. VETERINARIA | 72997277 | 7168432
ENFERMEDADE
PREVALENTES - UNIDAD
DE ZOONOSIS
DIRECCION DE
PREVENCION Y
ATENCION DE
JOSE LEONARDO | AUXILIAR Il MEDICO LIC. MEDICO
72 PREVENCION DE 68741326 | 10693460
ESTRADA CHAVEZ VETERINARIO ENEERMEDADES VETERINARIA
PREVALENTES - UNIDAD
DE ZOONOSIS
EMERSON DISTRIBUCION DE SECRETARIA
73 | GILBERTO IBARRA | MATERIALESSIELY | | SECRETARE BACHILLER 70211085 | 3926812
MORALES SALMI
DIRECCION Y
WINDSOR PREVENCIO DE
74 | ALFREDO COLQUE | MEDICO VETERINARIO ENFERMEDADES A 69320025 | U182
MACHICADO PREVALENTES - OF.
ZOONOSIS
DIRECCION DE SALUD
NANCY ROJAS RESPONSABLE DELA | PUBLICA - UNIDAD DE
75 | SEQOUIA BRIGADA MOVIL DE COORDINACION LIC. ODONTOLOGIA | 71894240 | 4130638
SALUD TECNICA
ADMINISTRATIVA
SANTO YONY CHOFER DEL MECANICA 5796251
76 | TAPIA GIRA SECRETARIO DE SALUD | SECRETARIO DE SALUD AUTOMOTRIZ 74534053 | Trga
CENTRO MUNICIPAL DE
MARTA MABEL RESPONSABLE DE HEMODIALISIS - 7128178
7T | CADENA SANCHEZ ENFERMERAS SECRETARIA LIC.ENFERMERIA | 67372861 | ""pja

MUNICIPAL DE SALUD
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78 LUCIA CRUZ

PERSONAL DE LIMPIEZA

CENTRO MUNICIPAL DE

PRIMARIA

686868073

7133810

MAMANILLO SALUD PALMARCITO
ENCARGADA DE
MARIA EUGENIA SECRETARIA MUNIPAL
79 FLORES ALFARO PLATAFORMA DE DE SALUD LIC. ODONTOLOGIA 67490599 5005549
CHAGAS
CENTRO DE
CHOFER DEL CENTRO SALUD 10 DE
80 S,EIC\I)X\E/}I?R'?II:I/I(?AI?\I/I_ANI DE SALUD DR ANAHI VARGAS NOVIEMBRE.RE %CISD%EI\?'IA(?LOG?: 78244449 05225350
GUADALQUIVIR DE MUNICIPAL
CENTRAL
CHOFER DE
RICHARD PABLO
81 | ESCALERA AMBULANCIA - MARIA APARICIO DE RR SECUNDARIA 73451406 3773375
CAMACHO CENTRODE SALUD HH
EDUARDO AVAROA

Fuente: Elaboracion Propia, en base a la Entrevista que se realizo en la Secretaria de Salud, (2023).
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TABLA 19: LISTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

DEPENDENCIA NIVEL DE
. NOMBRE DEPENDENCIA : N° DE
N SOMBRE | NOMBRE DEL PUESTO A FUNCIONAL/COMI | FORMACION/PROFESI | " D cl
SION ON
JAVIER AGUSTIN ENCARGADO DE UNIDAD DE
1| MICHEL INIGUEZ ACTIVIDADES EDUCACION UNIVERSITARIO 65813547 965478
LIC. ANALI LIC. EN
2 VILLANUEVA Eﬁgﬁﬁgﬁg&? ggd[c)//iglgﬁ ADMINISTRACION DE | 78541263 714542
FLORES EMPRESAS
RESPONSABLE DE
ENTREGA DE
ING. CARMEN
3 FAVIANA MATERIAL DE UNIDAD DE ING. INFORMATICA 73458962 678474
MERen S oLz ESCRITORIO, EDUCACION
BIOSEGURIDAD Y
MOBILIARIO
GILDA PENALOZA SECRETARIO LIC. EN CIENCIAS
4 | TRIGODE MOLINA | ASESORALEGAL MUNICIPAL JURIDICAS 77063901 1278345
RAMIRO EGRESADO EN
5 VALERIANO ADL'\Q”;”ESCTRREAT%%TADE Sﬁﬁﬁfg@i’f ADMINISTRACION DE | 72940283 4124694
MUNOZ EMPRESAS
JUAN REYNAGA JEFE DE UNIDAD DE
6 Ao PERSONAL DE APOYO D BACHILLER 72942454 2725665
MARIA JOSE LOPEZ DIRECCION DE LIC. FISIOTERAPIA Y
7 R PERSONAL DE APOYO eSS GUINESIOL OGIA 72171947 | 8191842 SC
g | NELIDAVALDEZ SESTREETCACRI'C’)*NDDEELA DIRECCION DE SECRETARIADO 12063660 87757
ZENTENO RECCoN DEPORTES EJECUTIVO
GABRIELA TECNICO DIRECCION DE
9 FERNANDEZ ADMINISTRATIVO DEPORTES UNIVERSITARIO 74528259 5008342

136




RESPONSABLE DE LA

SECRETARIA

DIEGO ALEJANDRO MUNICIPAL DE ;
10 | MOLINA SERRUDO OFICICI\:C [E)AEDCAUNLATURA DESARROLLO LIC. EN SICOLOGIA 76199945 5043317
HUMANO
FERNANDO RESPONSABLE DE LA SECRETARIA
ALFREDO ESCUELA DE MUSICA |  MUNICIPAL DE EGRESADO DE ING.
1 GALARZA PASTOR ACHA DESARROLLO CIVIL/MUSICO 76185717 4143093
TERRAZAS MARTINEZ HUMANO
ADELFA .
12 | MONTELLANOS ENFERMERA DIRECCION DE EGRESADO 72951247 | 1833232 TIA
DEPORTES
ROMERO
APOYO EN PROGRAMA DE ]
ALEXIS RAUL MANTENIMIENTO DE | MANTENIMIENTO TECNICO SUPERIOR EN
13 | CISNEROS CACERES UNIDADES DE UNIDADES CONTADURIA 67939740 7259072
EDUCATIVAS (PINTOR) |  EDUCATIVAS
APOYO EN ]
MANTENIMIENTO DE DIRECCION DE
14 | OMAR ARROYO UNIDADES EDUCACION 75486301 9874516
EDUCATIVAS
APOYO EN ] LIC.EN
SERGIO MANTENIMIENTO DE DIRECCION DE :
15 VALERIANO UNIDADES EDUCACION ADM'E‘SJFEQE’%%S N DE 63254871 85963
EDUCATIVAS
APOYO EN ]
QUINTIN MANTENIMIENTO DE DIRECCION DE
16 FERNANDEZ UNIDADES EDUCACION 78415263 102085
EDUCATIVAS
APOYO EN )
MANTENIMIENTO DE DIRECCION DE
17 | ANGEL CASTILLO UNIDADES EDUCACION 70203569 103069
EDUCATIVAS
APOYO EN ' LIC. EN
MARCELO MANTENIMIENTO DE DIRECCION DE e
18 DELGADO UNIDADES EDUCACION ADM'E‘,\'/?JgéagN DE 78475987 547210
EDUCATIVAS
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UNIDAD DE

GESTION
SERGIO DANIEL INGENIERO
19 | GAREGA MARQUEZ | PERSONAL DEAPOYO |  EDUCATIVA'Y RO AT 65658978 845787
SERVICIOS
PEDAGOGICO
MADELIN LILIANA | ENC. ADMINISTRATIVO |  DIRECCION DE
20 | NAPEN LA y e on BACHILLER 70201587 231065
HAYDEE ROSYCAR | ENC. ADMINISTRATIVO
21 | HAYDEEROSICA | ADMINSITRADOR BACHILLER 61863505 | 58123412
DIRECCION DE
JULIO MOGRO DEPORTES- OF. DE
22 Lo MOSR TECNICO II LI TECNICO CONTABLE 61862279 1775322
DEPORTIVOS.
SECRETARIO LICENCIATURA EN
XIMENA ARAMAYO |  RESPONSABLE DE MUNICIPAL DE CIENCIAS DE LA
23 FLORES COMUNICACION DESARROLLO COMUNICACION 71863613 | 5808159 TJ
HUMANO SOCIAL
LUISELVISJULIO | RESPONSABLE DEL DIRECCION DE EGRESADO DE
241 " CRUZ DURAN USO DE BICICLETAS DEPORTES ECONOMIA 71877338 1826358
ROGER JOSE TECNICO SUPERIOR
25 FLORES ADMTlﬁlcs'\#Fngﬂvo D'SE%@ESDE CONTABILIDAD 72967551 5056286
VERAMELDI GENERAL
RICARDO CORDINADORDE LA | "EREIARIE
2% | camoi0 o ESCBEIBAE g/lcl)JRl\_lrléZéPAL My PROFESOR 73496999 1837547
HUMANO
SECRETARIO
MUNICIPAL DE
27| EMILIOLOPEZ | CHOFER- SECRETARIO | WINCIPAL DF BACHILLER 72965259 1888151
HUMANO
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REINALDO

ADMINSITRACION

28 | AR RAMOS CHOFER - ADM, | SOMINSITRACION BACHILLER 72953424 | 1888213 TJ
MARGARITA
29 GONZALES PORTERO ADMINISTRADOR SEGUNDO MEDIO 65800634 1822216
HIDALGO
JEFE DE UNIDAD DE
NUTRICIONISTA GESTION LICENCIATURA EN
30 GUI';E:E/F:LEL'\&-'O ALIMENTARIA EDUCATIVA Y NUTRICION Y 69609515 5541885
ESCOLAR SERVICIOS DIETETICA
PEGADOGICOS
JEFE DE UNIDAD DE
CAROLA LISBANIA | GESTION EDUCATIVA | DIRECCION DE
31 | CABERO MERCADO Y SERVICIOS EDUCACION MGR. EN EDUCACION | 75489021 1265897
PEDAGOGICOS
MARIO ALBERTO ALIMENTACION
32 MAGARZO AUXILIAR I DIRECCION DE | ~oyvip MENTAR] | LG ADMINISTRACION | 25740301 787954
EDUCACION GENERAL
VELASCO A
SERGIO DANIEL ENCARGADO DE UNIDAD DE ING. EN REDES Y
33 | CARRASCO LEON MNTENIMIENTO. EDUCACION TELECOMUNICACIONES | /2118619 8742456
ENCARG. DE
LOYDI RUIZ ENCARGADA SERVICIO DE
34 M A S A SECRETARIO SN ING. INFORMATICA 73495155 8987456
ESCOLAR
MARIELA
35 ALEJANDRA TECNICO OPERATIVO SECRETARIO LIC. QED 'E",\'/I’\I‘D'SSAASC'ON 76800838 6572183
DURAN MENDEZ
NAIFER ORLANDO | RESPONSABLE DE DIRECCION DE
36 | OROSCO MENDEZ | CAMPOS DEPORTIVOS DEPORTES LIC. EN EDUCACION 71898893 7109429
NINEVE JHOSELIN
37 |  ALTAMIRANDO AUXILIAR Il OFICINA DE TECNICO MEDIO EN 76197297 5574954

PORTELLA

COMUNICACION

DISENO GRAFICO
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TECNICO
LISBETH SILVANA | ADMINISTRATIVODE | DIRECCION DE LIC. CONTADURIA
3 | | EMAFERNANDEZ | LA DIRECCION DE DEPORTES PUBLICA 77179834 7180127
DEPORTES
DIRECCION APOYO DE
% N'C?\}I-QISGA&ORA PERSONAL DE APOYO | ADMINISTRATIVA - | ALMACENES DE AUXILIA DE 2064161 1516625
AU DE ALMACEN DESARROLLO LA POSTA ENFERMERIA
HUMANO MUNICIPAL
EUSEBIA FLORES PERSONAL DE DIRECCION DE
40 SRl TLOR o RECCIONS LABORES DE CASA 68741118 1780466
CHOFER DE LA SECRETARIA DE
a1 HERVEfODRTR'GO OFICINA DE CULTURA | DESARROLLO BACHILLERATO 72953529 1895736
CIUDADANA. HUMANO
NAPOLEON ELIZEO TECNICO I ADMINISTRADOR
42 FERNANDEZ e DE LA SECRETARIA LIC. ECONOMIA 75145253 1870824
CHOQUE DE DESARROLLO
INFRAESTRUCTURA
LIBERTO ALEJO DE LA DIRECCION APOYO A LA
43 | |BARRA VARGAS OPERADOR DE DESARROLLO | POSTA MUNICIPAL BACHILLERATO 60507202 1657577
CULTURAL
OFICINA DE
ENCARGADO DE LAS
a4 | EBELIO GARECA CANCHAS ESCENARIOS CARPINTERO 73483868 | 1894270 TIA
MERCADO DEPORTOAS DEPORTIVOS
MUNICIPALES
SECRETARIO
RESPONSABLE DE LA
PAULA MABEL MUNICIPAL DE LIC QUIMICA
45 | LB MABEL | FIMRESPONSABLE DE | UM CIPAL DF e QIMICA 72092480 | 4143789 TIA
SAN ANTONIO
HUMANO
SECRETARIO DE TECNICO SUPERIOR
46 S;'EGC'S :GNJ%“;JS TECNICO DE RRHH DESARROLLO ADMINISTRACION DE | 72668784 1890371
HUMANO RRHH
Fuente: Elaboracion Propia, en base a la Entrevista que se realizo en la Secretaria de Desarrollo Humano, (2023).
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Tabla 20: LISTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE LA
COOPERACION

DEPENDENCI
. NOMBRE A NIVEL DE FORMACION/ | N°DE
N COMPLETO | NOMBRE DEL PUESTO | DEPENDENCIA LINEAL | £\ clona o Rl R cl
JCOMISION
BORIS LIC. MEDIO AMBIENTE.
1 | FERNANDEZ D'RECAT,\;);EDI\IET'\E"ED'O ALCALDE MUNICIPAL. MGR. EN MEDIO 78505847 | 5263987
GUERRA AMBIENTE.
DIRECTOR DE LA
EDDY DANIEL TECNICO DE LA
2 | ESTRADA DIRECCION DE MEDIO | DP!RECCION DE GESTION TECNICOEN 68547896 2548961
A ol DE ] DE COOPERACION Y AMBIENTAL.
: FINANCIAMIENTO
TECNICO DE LA
DIRECTOR DE LA
DAVID MEDINA DIRECCION DE DIRECCION DE GESTION LIC. ARQUITECTURA 'Y
3 GESTION DE URBANISMO Y/O 78475126 | 7251876
YURQUINA DE COOPERACION Y
COOPERACION Y SO INGENIERIA
FINANCIAMIENTO
DELIA SECRETARIA EN LA )
4 |BATALLANOS | DIRECCION DE MEDIO D'RECAC,\'A%’\I'E?\]ETE"ED'O TECS'\‘E'EFOQTSE%REIF;\'SS EN | 69874754 5214789
SANTOS AMBIENTE
FRANZ JEFE DE LA UNIDAD DE ING. FORESTAL.
ERNESTO GESTION DE RIESGOS Y DIPLOMADO EN
5 | ACEITUNO TECNICO NI ADAPTACION AL CAMBIO GESTION DE RIESGOS ¥ | /8965874 7176654
VARGAS CLIMATICO DESASTRES
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TECNICO DE LA
DIRECCION DE MEDIO

ANAVALESKA AMBIENTE.
5 | MARIA JOSE CORRESPONSABLE DE | DIRECCION DE MEDIO EGRESADOENMEDIO | (. oorooo 623646

JUSTINIANO LA RED DE AMBIENTE AMBIENTE.

BOADA MONITOREO DE

CALIDAD DEL AIRE -
TARIA.
7 kAiAAN,AC L AUXILIAR I o O oo BACHILLER 72948625 784571
CLIMATICO

RENE EDUARDO ADMINISTRACION DE
8 | SANCHEZ ADMTEICS'\%:ETIVO D'RECACI\'AOB’\I'E'?\IETE"ED'O EMPRESAS, CONTDURIA | 73455687 3648597

RODRIGUEZ PUBLICA, ECONOMIA

ALFONSO DIRECTOR DE SECRETARIAMUNICIPAL
o | ENRIOUE COOPERACION DE MEDIO AMBIENTE LIC. ADRNINISLIACION | ooceie | 6497308

e oPEZ YGESTION DE YGESTION DE LA DE EMPRESAS

FINANCIAMIENTO COOPERACION
SECRETARIA DE LA
DIRECCION DE

LEYDI DISMIR DIRECCION DE TECNICO SUPERIOR EN

10 | MAMANI TOLA | COOPERACION Y GEST. COISEPE&AAC,\:Q:\'AR(A Icéf\lsTT(;ON SECRETARIA 74128769 1854726
DE FJANNCIAMIENTO :
, LIC. PROFESIONAL EN
MARCOS DIRECCION DE LAS AREAS DE
0S FINANCIAMIENTO Y ARQUITECTURA,

11 g/lolkb%'\cl) LOPEZ JEFE DE UNIDAD CIEMIENTO NOERIERO Cront. 78475126 | 6869547

COOPERACION

ECONOMISTA Y/O
RAMAS SOCIALES.
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SARAILIBERTA

COORDINADORA DEL
HERMANAMIENTO

DIRECCION DE GESTION

12 | D FERNANDEZ MUNICIPAL TARJA DE LA COOPERACION LIC. AREAS HUMANAS. | 72967632 615876
DE LA CRUZ BRASSCHAAT/BELGIC |  YFINANCIAMIENTO
A
DANIEL RUBEN TECNICO DE LA
13 | AGUILERA DIRECCION DE MEDIO D'REcAcl\'A%’\I'E?\I'ETE"ED'O EGRE/SAQ%?ER'\}E"ED'O 75214569 8746131
SEGOVIA AMBIENTE. :
INGENIERIA EN
ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE.
DIPLOMADO EN
GESTION Y
SLAS\TAELA ENCARGADA DE LA SSECF;AEESFS'AA&A;E','\ICT'E@L EVALUACION DEL
14 OFICINA DE SERVICIOS ’ IMPACTO AMBIENTAL | 73687941 542189
SAUCEDO GESTION DE LA
fyrsolod AMBIENTALES A EN PROYECTOS DE
DESARROLLO,
DIPLOMADO EN
FORMACION DE LIDERES
PARALA
TRANSFORMACION.
SECRETARIA DE MEDIO INGENIERO FORESTAL.
15 ﬂggfg AGSOMEZ AFFQJEESAPSOQSSEELGEISES AMBINETE Y GESTION DE DIPLOMADO EN MEDIO | 62154123 487478
LA COOPERACION AMBIENTE
INGENIERIA EN GESTION
LUIS AMBIENTAL.
16 | FERNANDO TECNICO UNIDAD CUENCAS DIPLOMADO EN 74748796 451263

CABERO HONOR

ARIDOS Y AGREGADOS

GESTION AMBIENTAL.
MAESTRIA EN
RECURSOS HIDRICOS.
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INGENIERIA
AMBIENTAL.

TECNICO DE ENCARGADO DE LA
17 |LUIS ALBERTO SERVICIOS OFICINA DE SERVICIOS DIPLOMADO EN 63547891 654875
0SSI0 OROSCO Ao A L EDUCACION SUPERIOR.
DIPLOMADO EN
GESTION AMBIENTAL.
- INGENIERIA
ABIGAIL OLIVIA TECNICO DE OFICINA DE SERVICIOS PETROLERA.
18 | PANIAGUA SERVICIOS 78469784 4142354
e Ao AMBIENTALES DIPLOMADO EN
SEGURIDAD INDUSTRIAL
YONY BARCA UNIDAD CUENCAS
19 | JoNYSAe TECNICO AR S o LIC.MEDIO AMBIENTE | 72648598 633254

Fuente: Elaboracion Propia, en base a la Entrevista que se realizo en la Secretaria de Medio Ambiente y Gestion de la Cooperacion,
(2023).
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4.2.2.5. Entrevista

Se realizaron entrevistas a los funcionarios publicos de la Secretaria Municipal de
Medio Ambiente y Gestidn de la Cooperacion, la Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y la Secretaria Municipal de Salud. Las entrevistas fueron flexibles, con el
fin de que el informante pudiera aportar informacion sobre sus funciones a través de

un diélogo.

Se procedid de la siguiente manera:

- En fecha 3 de octubre de 2023 a horas 9:00 am a 19:00 pm se realizo la
entrevista en la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano.

- En fecha 4 de octubre de 2023 a horas 9:00 am a 19:00 pm se realizo la
entrevista en la Secretaria Municipal de Salud.

- En fecha 5 de octubre de 2023 a horas 9:00 am a 19:00 pm se realizo la
entrevista en la Secretaria Municipal de Medio Ambiente y Gestion de la

Cooperacion.

Se utilizo el siguiente formato de Formulario para el Levantamiento de Informacion:
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TABLA 21: FORMULARIO DESCRIPTIVO PARA EL MOF - MP

. 1_‘ RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
J‘.'..l
\ FORMULARIO DESCRIPTIVO PARA EL MOF - MP
Haﬁa"'"'s EI&-— '-"h” TIPO DE CONTRATACION
1 PERSONAL DE PLANTA
DENOMINACION DEL PUESTO DE
TRABAJO
HABER Bs
NIVEL SALARIAL 1 BASICO 11,831.00
UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
SECRETARIA DIRECCION UNIDAD
SECRETARIA MCPAL. DE
DESARROLLO HUMANO

PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE
ORGANICAMENTE

PUESTO DE SU SUPERIOR
JERARQUICO

PUESTOS DE TRABAJO
SUBORDINADOS

OBJETIVO DEL PUESTO

(Razon de ser o principal funcién principal; describir para que existe o fue creado el
puesto dentro de la Institucion):

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES RUTINARIAS:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

NORMAS A CUMPLIR

REQUISITOS DEL PUESTO:
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CUALIDADES:

A) AREA DE FORMACION:

B) EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA:

OTROS CONOCIMIENTOS:

Fuente: Elaboracion Propia, en conjunto con la Unidad de Organizacion y Métodos
del GAMT, (2023).

Los detalles de la entrevista se adjuntan en (ANEXO N.°19.20 Y 21).

De las entrevistas realizadas se detallo las siguientes conclusiones:

e La falta de conocimiento de la Estructura Organizativa del GAMT de parte de
los funcionarios publicos de las secretarias es limitado, de lo cual genera una
dificultad de identificar cual es su linea de mando o de quién depende
jerarquicamente, ya sea de una Unidad u Oficina.

e Los funcionarios publicos de las secretarias del GAMT son comisionados para
brindar apoyo a otras unidades de la institucion, realizando funciones que no
estan contempladas en sus descripciones de cargos, como proyectos especiales,
tareas administrativas o asistencia técnica.

e Los funcionarios publicos de las secretarias del GAMT no tienen informacion
claray actualizada sobre su nivel salarial, tipo de contrato y funciones a realizar.

e Los funcionarios publicos de las secretarias del GAMT no tienen acceso a la
base legal de la institucion, ni reciben informacion sobre sus funciones y
responsabilidades. Esta falta de informacion puede dificultar el desempefio de

sus funciones y generar incertidumbre sobre sus derechos y obligaciones.
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PROPUESTA



CAPITULO V

PROPUESTA
5.1. Introduccion

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico - administrativo
de gestion municipal, que tiene por objeto definir y formalizar el organigrama, dar
a conocer el objetivo, las relaciones intra e interinstitucionales y las funciones de las
Areas y Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo

Municipal de Tarija.

En la actualidad, es crucial que el Gobierno Autébnomo Municipal del Tarija, pueda
proporcionar a su poblacidn condiciones de servicio dptimo en términos de tiempos
de espera, burocracia, entre otros aspectos. Para abordar esta problematica, es
fundamental que las organizaciones cuenten con un Manual de Organizacion y
Funciones que permita optimizar las deficiencias que se generan debido a la falta de

este tipo de instrumento.

5.2. Objetivo general

Con el presente Manual de Organizacion y Funciones, se pretende proporcionar a
todos los funcionarios publicos una guia clara y detallada sobre las tareas y
actividades correspondientes a cada cargo, el objetivo es que, a través de esta
herramienta, los funcionarios puedan desempefiar sus funciones de manera mas

efectiva y contribuir al control interno de la institucién en beneficio de todos.
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5.3. Actualizacion de las frecuencias de la Estructura Organizativa de la
Gestion 2023

Se ha llevado a cabo la actualizacion correspondiente de las frecuencias del Organo
Ejecutivo, tomando como base la Estructura Organizativa de la Gestion 2023. El
objetivo de esta actualizacion es obtener la cantidad precisa de areas y unidades que
conforman el Gobierno Auténomo Municipal del Tarija.

Esta actualizacion permite tener una vision mas precisa de la composicion y
distribucion de las diferentes areas y unidades dentro del GAMT. Esto es
fundamental para la toma de decisiones estratégicas, la planificacion de actividades

y la gestion del personal.
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TABLA 22: FRECUENCIAS - ORGANO EJECUTIVO 2023

N° DE FRECUENCIAS

Nro. AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES CONFORME ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DESPACHO | SECRETARIAS | DIRECCIONES | UNIDADES | OFICINAS

1 |DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL 1 8 4 3 12

, | SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION . N c
ECONOMIA Y FINANZAS

5 | SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION INTEGRAL 5 c 10
PARA EL DESARROLLO

, | SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO 3 . 15
Y PRODUCTIVO

= | SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA Y A A 15
SERVICIOS PUBLICOS

6 |SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO 2 2 12

- | SECRETARIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y ) : 6
GESTION DE LA COOPERACION

8 | SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD 2 2 9

9 | SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUJER, FAMILIA'Y 3 A s
POBLACIONES VULNERABLES

10 |SUB ALCALDIA DE CERCADO 1 2 6

TOTAL 1 8 27 43 96

Fuente: Elaboracion Propia (2023).
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5.4. Actualizacion de la Codificacion de la Estructura Organizativa Gestion
2023

Se realizo la actualizacion de la codificacion basada en la Estructura Organizativa
de la Gestion 2023, para facilitar la identificacion, busqueda y proporcionar

informacion precisa y actualizada.

La codificacién proporcionard una estructura clara y ordenada, permitiendo una
mejor organizacion y clasificacion de la informacion de cada Area y Unidad
organizacional cuenta con un cddigo especifico, lo cual ayuda a evitar confusiones
y ambigiiedades al referirse a ellas. Ademas, esta codificacion permite establecer
relaciones y vinculos entre las diferentes Areas y Unidades, facilitando la

comprension de la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del GAMT.

La Codificacion se realizé de la siguiente manera:

MOF-0-00-00-00

DESPACHO - SECRETARIAS

DIRECCIONES «—
UNIDADES <«

OFICINAS <«
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TABLA 23: CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL
ORGANO EJECUTIVO DE LA GESTION 2023

NO

MOE | CODIGO UNIDAD ORGANIZACIONAL
1 [1-00-00-00 | DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL
2 |1-00-00-01 | CUERPO DE ASESORES
3 |1-01-00-00 DIRECCION DE GESTION AUTONOMICA Y DESARROLLO
COMPETENCIAL.
4 |1-02-00-00 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
5 |1-03-00-00 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
6 |1-03-00-01 OFICINA DE GESTION JURIDICA Y CONTRATOS
7 |1-03.00-02 OFICINA DE GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
JUDICIALES.
8 |1-04-00-00 DIRECCION AUDITORIA INTERNA
9 |1-04-00-01 OFICINA DE SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE
CONTRATACIONES MUNICIPALES.
10 |1-04-00-02 OFICINA DE AUDITORIAS ESPECIALES
11 | 1-00-01-00 UNIDAD DE COORDINACION LEGISLATIVA Y DESPACHO
19 |1-00-01-01 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
DOCUMENTACION DEL DESPACHO ] ]
13 |1:00-01-02 OFICINA DE TECNICA DE COORDINACION Y ARTICULACION
SOCIAL
14 |1-00-02-00 UNIDAD DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA
15 |1-00-02-01 OFICINA DE MONITOREO DE MEDIOS DE OPINION PUBLICA
16 | 1-00-02-02 OFICINA DE PRENSA
17 |1-00-02-03 OFICINA DE PRODUCCION AUDIOVISUAL
18 | 1-00-02-04 OFICINA DE REDES SOCIALES Y PLATAFORMAS DIGITALES
UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA
19 1000300 | corruPCION.
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, CEREMONIAS Y
20 11-00-00-02 | proTOCOLO
21 | 1-05-00-00 SUB ALCALDIA RURAL DE CERCADO
22 | 1-05-01-00 UNIDAD TECNICA RURAL
23 |1-05-01-01 OFICINA DE PROYECTOS RURALES
24 | 1-05-01-02 OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS RURALES
CENTRO MUNICIPAL DE SERVICIOS DE MECANIZACION
25 |1-05-01-03 | \coicdl A
26 | 1-05-02-00 UNIDAD ADMINISTRATIVA RURAL
27 | 1-05-02-01 ADMINISTRACION DE PERSONAL Y ARCHIVOS RURAL
28 | 1-05-02-02 OFICINA DE SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO
29 |2:00-00-00 |SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION, ECONOMIA Y

FINANZAS
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30 |2-00-00-01 STAFF- ADM-FIM

31 |2-01-00-00 DIRECCION ADMINISTRATIVA

32 | 2-01-01-00 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

33 | 2-01-02-00 UNIDAD DE BIENES Y ACTIVOS

34 | 2-01-03-00 UNIDAD DE ALMACENES

35 | 2-01-04-00 |N|:(;JF’Q\I|\I/|[,)AAC[?(?|5 MODERNIZACION Y TECNOLOGIAS DE LA

36 |2-02-00-00 DIRECCION FINANCIERA

37 | 2-02-01-00 UNIDAD DE PRESUPUESTOS

38 | 2-02-02-00 UNIDAD DE CONTABILIDAD

39 | 2-02-03-00 UNIDAD DE TESORERIA

40 | 2-03-00-00 DIRECCION DE CONTRATACIONES

41 | 2-03-01-00 UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACION MENORES

42 | 2-03-02-00 UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES

43 | 2-04-00-00 DIRECCION DE INGRESOS

44 | 2-04-01-00 UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

45 | 2-04-02-00 TR||_$[3\|'|!2£‘||302E RECAUDACIONES E INGRESOS NO

46 | 2-04-02-01 OFICINA DE FISCALIZACION

47 | 2-04-02-02 OFICINA DE COBRANZA COACTIVA FISCAL

48 | 2-00-00-02 OFICINA DE PARQUEOQOS

49 | 2-00-00-03 OFICINA DE ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO GENERAL Y
CREMATORIO MUNICIPAL ]

50 |3-00-00-00 SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION INTEGRAL PARA
EL DESARROLLO

51 |3-00-00-01 STAFF- ADM-FIM

52 | 3-01-00-00 DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL

53 [3-01-00-01 OFICINA DE DISENO, LINEAMIENTOS Y NORMAS PARA LA
REGULACION Y DESARROLLO DEL TERRITORIO

54 | 3-01-00-02 OFICINA DE PROYECTOS DE DESARROLLO TERRITORIAL.

55 |3-01-00-03 OFICINA DE ORDENAMIENTO DEL ABASTECIMIENTO Y
MERCADO INTERNO

56 | 3-01-01-00 UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION TERRITORIAL

57 [3-01-01-01 RURAIE)FICINA DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA'Y

58 | 3-02-00-00 DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

59 | 3-02-01-00 UNIDAD DE PLANIFICACION E INVERSION

60 |3-02-01-01 OFICINA DE ELABORACION Y GESTION DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES

61 |3-02-02-00 UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

62 |3-02-02-01 |NVER(S)|F(;([\:|I|£\|SAE§)|§|§I)STEMA DE INFORMACION SOBRE

63 |3-00-01-00 UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS.
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64 | 3-00-02-00 UNIDAD DE CATASTRO
65 |3-00-02-01 OFICINA DE SISTEMA DE INFORMACION CATASTRAL
66 | 3-00-02-02 OFICINA DE SERVICIOS TECNICOS DE CATASTRO
67 | 3-00-00-02 INSTITUTO DE ESTADISTICAS MUNICIPALES
68 |4-00-00-00 |SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICOY
PRODUCTIVO
69 |4-00-00-01 STAFF- ADM-FIM
70 14-01-00-00 DIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO ECONOMICO
PRODUCTIVO
71 |4-01-01-00 UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y EMPRENDEDURISMO
72 |4-01-01-01 OFICINA DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION
23 | 2-01-01-00 OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL E INCENTIVO A LA
MICRO Y PEQUENA EMPRESA
74 |4-01-02-00 UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO
25 | 4:01-00-01 (CAIS))FICINA DE FORMACION PARA PRODUCCION Y AUTOEMPLEO
76 | 4-02-00-00 DIRECCION DE DESARROLLO AGROPRODUCTIVO
77 | 4-02-01-00 UNIDAD DE FOMENTO Y APOYO AGROPRODUCTIVO
OFICINA DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
8 4020101 | recnoLoGica
79 |4-02-01-02 OFICINA DE MODERNIZACION AGRICOLA
80 |4-02-01-03 OFICINA DE AGUA PARA USO AGRICOLA
81 |4-03-00-00 DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA
82 | 4-03-01-00 UNIDAD DE TURISMO
OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
83 |403-0101 | propucTOS
84 | 4-03-02-00 UNIDAD DE CULTURA
OFICINA DE PROTECCION DE CONSERVACION E
85 [4-03-02-01 |INVESTIGACION DE PATRIMONIO CULTURAL, HISTORICO Y
ARQUITECTONICO
86 |4-03-00-01 OFICINA DE GESTION, COORDINACION, LOGISTICA' Y
DIFUSION DE EVENTOS
87 | 4-00-00-02 OFICINA DE FOMENTO Y PROMOCION A INICIATIVAS
ARTISTICAS, FOLCLORICAS Y CULTURALES
88 | 4-00-00-03 OFICINA DE FORTALECIMIENTO PRODUCTIVO
89  |4-00-00-04 OFICINA DE ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS CULTURALES
90  |4-00-00-05 OFICINA DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y HEMEROTECA
91 | 4-00-00-06 OFICINA DE LA RED DE PARQUES Y PLAZAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
92 |5-00-00-00
PUBLICO
93 |5-00-00-01 STAFF- ADM-FIM
DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL DE LA MOVILIDAD
94 |5-01-00-00
URBANA
95 |5-01-00-01 OFICINA DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA
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96 |5-01-00-02 OFICINA DE CONTROL VIAL

97 |5-01-00-03 OFICINA DEL TRANSPORTE NO MOTORIZADO

98 |5-01-00-04 OFICINA REGISTRO DE LA MOVILIDAD URBANA

99 |5-01-00-05 URB?FNI'(AZINA DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE LA MOVILIDAD

100 |5-02-00-00 DIRECCION DE PROYECTOS DE PRE INVERSION

101 |5-02-01-00 UNIDAD DE CALCULO Y DISENO DE PROYECTOS

102 |5-02-00-01 OFICINA DE PREPARACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

103 |5-03-0000 |, LDJ r|\| FIQEE:P(RI(_)QSDE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS

104 |5-03-01-00 UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS

105 |5-03-02-00 UNIDAD DE FISCALIZACION DE OBRAS

106 |5-03-00-01 OFICINA DE LABORATORIO DE SUELOS Y HORMIGONES

107 |5-04-00-00 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

108 |5-04-01-00 UNIDAD DE AGUA Y SANEAMIENTO BASICO

109 |5-04-00-01 OFICINA MAESTRANZA Y TALLERES MECANICOS

110 |5-04-00-02 OFICINA DE EMPLEO DE EMERGENCIA

111 |5-04-00-03 OFICINA MI VECINO

112 |5-00-00-02 OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA POSTA MUNICIPAL

113 |5-00-00-03 OFICINA DE ALUMBRADO PUBLICO

114 |5-00-00-04 OFICINA DE BIOPARQUE URBANO

115 |5-00-00-05 CENTRO DE MUNICIPAL DE REVISION TECNICA Y VEHICULAR

116 |6-00-00-00 |SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

117 |6-00-00-01 STAFF- ADM-FIM

118 |6-01-00-00 DIRECCION DE EDUCACION

119 | 6-01-01-00 PEDXIC\I;I(%)GAE:([))SE GESTION EDUCATIVA'Y SERVICIOS

120 |6-01-01-01 OFICINA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA ESCOLAR

121 |6-01-01-02 OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y A DISTANCIA

199 | 6-01-01-03 OFICINA DE EDUCACION A PERSONAS CON TRASTORNOS
NEUROBIOLOGICOS Y DE LA CONDUCTA

123 | 6-02-00-00 DIRECCION DE DEPORTES

194 | 6:02-01-00 ~ UNIDAD DE PROMOCION Y FOMENTO DE LA ACTIVIDAD
FISICA, FORMATIVA, RECREATIVA Y DEPORTIVA

195 | 6-02-01-01 OFICINA DE GESTION Y ADMINISTRACION DE CENTROS Y
ESCENARIOS DEPORTIVOS ]

OFICINA PARA LA PROMOCION DE DEPORTES NO

126 16-02-01-02 | 1 A piCIONALES ]

197 |6-0-01-03 OFICINA DE PROMOCION Y APOYO PARA DEPORTISTAS DE
ALTO RENDIMIENTO

128 |6-00-00-02 OFICINA DE CULTURA CIUDADANA

129 |6-00-00-03 OFICINA DE ESCENARIOS DEPORTIVOS MUNICIPALES
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130 | 6-00-00-04 ESCUELA MUNICIPAL DE DEPORTES

131 | 6-00-00-05 ESCUELA MUNICIPAL DE MUSICA REGIONAL Y ARTE

132 | 6-00-00-06 ALBERGUES MUNICIPALES

133 |7-00-00-00 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE
LA COOPERACION

134 | 7-00-00-01 STAFF- ADM-FIM

135 | 7-01-00-00 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

136 |7-01-01-00 UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y
AGUAS RESIDUALES

137 | 7-01-02-00 UNIDAD DE CUENCAS, ARIDOS Y AGREGADOS

138 | 7-01-02-01 OFICINA DE CUENCAS

139 | 7-01-02-02 OFICINA DE ARIDOS Y AGREGADOS

140 |7-01-00-01 OFICINA DE AREAS PROTEGIDAS Y BIODIVERSIDAD

DIRECCION DE GESTION DE COOPERACION Y

141 SR FINANCIAMIENTO

142 | 7-02-01-00 UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION Y
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

143 | 7-02-02-00 UNIDAD DE GESTION E IMPLEMENTACION DE ALIANZAS
ESTRATEGICAS PARA EL DESARROLLO

UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS Y ADAPTACION AL CAMBIO

144 17-00-01-00 |~ \MATICO

145 | 7-00-00-02 OFICINA DE SERVICIOS AMBIENTALES

146 | 7-00-00-03 CENTRO DE EDUCACION AMBIENTAL

147 |8-00-00-00 |SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD

148 |8-00-00-01 STAFF- ADM-FIM

149 |8-01-00-00 DIRECCION DE PREVENCION Y ATENCION DE
ENFERMEDADES PREVALENTES

OFICINA DE SALUD PARA ATENCION A PERSONAS ADULTAS

150 |8-01-00-01 |+ AvORES

151 |8-01-00-02 OFICINA DE PREVENCION DE ENFERMEDADES PREVALENTES

152 |8-01-00-03 OFICINA DE COORDINACION DE CENTROS DE SALUD

OFICINA DE SALUD INTEGRAL DE ANIMALES, CONTROL DE

153 18-01-00-04 PLAGAS Y ZOONOSIS

154 | 8-02-00-00 DIRECCION DE SALUD PUBLICA

155 | 8-02-01-00 UNIDAD DE GESTION E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS
DE SALUD PUBLICA

156 | 8-02-02-00 UNIDAD DE COORDINACION TECNICA-ADMINISTRATIVA DE
RED MUNICIPAL DE LA SALUD

157 | 8:02-02-01 NIVELOFICINA DE COORDINACION DE HOSPITALES DE SEGUNDO

158 |8-02-02-02 OFICINA DE COORDINACION DE POSTAS DE SALUD

159 |8-02-02-03 OFICINA DE EMERGENCIAS SANITARIAS

160 |8-00-00-02 CENTRO MUNICIPAL DE HEMODIALISIS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUJER, FAMILIA'Y

161 19-00-00-00 | pqg) ACIONES VULNERABLES
162 |9-00-00-01 STAFF- ADM-FIM
DIRECCION DE LA MUJER Y SERVICIOS LEGALES
163 (9501500500 INTEGRALES
164 |9-01-01-00 UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LA MUJER
165 |9-01-02-00 UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES E INTEGRALES
166 |9-02-00-00 DIRECCION DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD
UNIDAD DE LA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y
167 |9-02-01-00 ADOLESCENCIA
168 | 9-00-00-01 OFICINA DE GESTION DE LA INTEGRACION CIUDADANA Y
DEFENSA DE LA FAMILIA
DIRECCION DE GENERO, GENERACIONAL Y POBLACIONES
169 [SEOSIOCRE0 VULNERABLES
170 |9-03-01-00 UNIDAD DE ATENCION SOCIAL, FAMILIA Y GENERACIONAL
171 |9-03-01-01 OFICINAS DE JUVENTUDES
172 | 8-03-01.0 OFICINAS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
POBLACIONES VULNERABLES Y EN RIESGO
173 9-02-01-03 OFICINA DE ASISTENCIA GENERACIONAL Y PERSONAS
ADULTAS MAYORES
174 9-00-00-02 OFICINA DE PREVENCION

Fuente: Elaboracion propia, en base a la Estructura Organizacional gestion 2021 del
GAMT, (2023).

5.5. Estructuracion del Manual

En esta Etapa se establecié el disefio y la presentacion que se utilizaran para la

Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones.

5.5.1.

Formato

La descripcion para el Manual de Organizacion y Funciones se integrara los

siguientes elementos:

CODIGO ORGANIZACIONAL

De acuerdo a la codificacion actualizada en la Tabla N° 20, se asign6 su ndmero

respectivo de acuerdo a las Areas o Unidad Organizacionales segun la Estructura

Organizativa 2023.
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= IDENTIFICACION, se desglosa de la siguiente manera:

v Nombre del Area o Unidad Organizacional.

Para el Manual de Organizacion y Funciones se tomo en cuenta el nombre respectivo
de cada Area y Unidad Organizacional (Despacho, Secretarias Municipales,
Direcciones, Unidades y Oficinas), de acuerdo a la Estructura Organizacional de la
Gestion 2023.

v Sigla.

EL GAMT no contaba con siglas de cada Area y Unidad Organizacional de la cual
se procedio a la elaboracion. Las siglas se elaboraron a partir de las letras iniciales
del nombre de cada Area y Unidad Organizacional, de manera que se

proporcionaron las siguientes:
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TABLA 24:SIGLAS DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

GESTION 2023

A COD. ORG.
(o]

N AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES (SIGLA)
1 |DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL AM
2 CUERPO DE ASESORES CAS
3 DIRECCION DE GESTION AUTONOMICA Y DESARROLLO

COMPETENCIAL DGADC
4 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DRRHH
5 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DAJ
6 OFICINA DE GESTION JURIDICA Y CONTRATOS Of.GJC
; OFICINA DE GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y

JUDICIALES Of.GPAJ
8 DIRECCION AUDITORIA INTERNA DAI
9 OFICINA DE SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE

CONTRATACIONES Of.SPC
10 OFICINA DE AUDITORIAS ESPECIALES Of.AES
11 UNIDAD DE COORDINACION LEGISLATIVA Y DESPACHO UCLD
1 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTACION

DEL DESPACHO Of.GADD
13 OFICINA DE TECNICA DE COORDINACION Y ARTICULACION Of. TCAS
14 |  UNIDAD DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA UCIP
15 OFICINA DE MONITOREO DE MEDIOS DE OPINION PUBLICA Of. MMOP
16 OFICINA DE PRENSA Of.PRE
17 OFICINA DE PRODUCCION AUDIOVISUAL Of.PAU
18 OFICINA DE REDES SOCIALES Y PLATAFORMAS DIGITALES Of.RSPD
19 OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS CEREMONIAS Y

PROTOCOLO Of.RPCP
20 UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION UTLCC
21 | SUB ALCALDIA RURAL DE CERCADO SARC
22 UNIDAD TECNICA RURAL UTR
23 OFICINA DE PROYECTOS RURALES Of.PRU
24 OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS RURALES Of.ISR
25 ~ CENTRO MUNICIPAL DE SERVICIOS DE MECANIZACION

AGRICOLA CMSMA
26 UNIDAD ADMINISTRATIVA RURAL UAR
27 ADMINISTRACION DE PERSONAL Y ARCHIVOS APA
28 OFICINA DE SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO Of.SA
29 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ECONOMIA Y

FINANZAS SMAEF
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30 | STAFF ADM-FIM SMAEF-SAF
31 | DIRECCION ADMINISTRATIVA DAM
32 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES USG
33 UNIDAD DE BIENES Y ACTIVOS UBA
34 UNIDAD DE ALMACENES UAM
35 UNIDAD DE MODERNIZACION Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION UMTI
36 | DIRECCION FINANCIERA DFI
37 UNIDAD DE PRESUPUESTOS UPR
38 UNIDAD DE CONTABILIDAD uco
39 UNIDAD DE TESORERIA UTE
40 | DIRECCION DE CONTRATACIONES DCO
41 UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACIONES MENORES UPCME
42 UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACIONES MAYORES UOCMA
43 | DIRECCION DE INGRESOS DIG
44 UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO UICT
45 UNIDAD DE RECAUDACIONES E INGRESOS NO TRIBUTARIOS URINT
46 OFICINA DE FISCALIZACION Of.Fis
47 OFICINA DE COBRANZA COACTIVA FISCAL Of.CCF
48 | OFICINA DE PARQUEOS Of.PAM
49 | OFICINA DE ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO GENERAL Y

CREMATORIO MUNICIPAL Of. ACGCM
50 SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION INTEGRAL PARA

EL DESARROLLO SMPID
51 | STAFF ADM-FIM SMPID-SAF
52 | DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL DPT
53 OFICINA DE DISENO, LINEAMIENTOS Y NORMAS PARA LA

REGULACION Y DESARROLLO DEL TERRITORIO Of.DLNRDT
54 OFICINA DE PROYECTOS DE DESARROLLO TERRITORIAL Of.PDT
- OFICINA DE ORDENAMIENTO DEL ABASTECIMIENTO Y

MERCADO INTERNO Of.OAMI
56 UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION TERRITORIAL UTPT
&7 OFICINA DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA Y

RURAL Of.PMUR
58 DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DPE
59 UNIDAD DE PLANIFICACION E INVERSION UPI
60 OFICINA DE ELABORACION Y GESTION DE PLANES,

PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES Of.EGPPPE
61 UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES UPO
62 OFICINA DE SISTEMA DE INFORMACION SOBRE

INVERSIONES (SISIN) Of.SlI
63 | UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS UOoM
64 | UNIDAD DE CATASTRO UCA
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65 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION CATASTRAL of.SIC
66 OFICINA DE SERVICIOS TECNICOS DE CATASTRO Of.STC
67 INSTITUTO DE ESTADISTICAS MUNICIPALES IEM
68 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y

PRODUCTIVO SMDEP
69 | STAFF ADM-FIM SMDEP-SAF
20 DIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO ECONOMICO

PRODUCTIVO DPDEP
71 UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y EMPRENDEDURISMO UCE
72 OFICINA DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION Of.EIN
23 OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL E INCENTIVO A

LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA Of.DEIMPE
74 UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO UDP
25 OFICINA DE FORMACION PARA LA PRODUCCION Y

AUTOEMPLEO (CAP) Of.FPA
76 | DIRECCION DE DESARROLLO AGROPRODUCTIVO DDA
77 UNIDAD DE FOMENTO Y APOYO AGROPRODUCTIVO UFAA
28 OFICINA DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

TECNOLOGICA OfITT
79 OFICINA DE MODERNIZACION AGRICOLA Of. MAG
80 OFICINA DE AGUA PARA USO AGRICOLA Of. AUA
81 | DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA DTC
82 UNIDAD DE TURISMO uTu
83 OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE

PRODUCTOS TURISTICOS Of.CDPT
84 UNIDAD DE CULTURA ucu

OFICINA DE PROTECCION, CONSERVACIONE

85 [ INVESTIGACION DEL PATRIMONIO CULTURAL, HISTORICO Y

ARQUITECTONICO Of.PCIPCHA
36 OFICINA DE GESTION, COORDINACION, LOGISTICA Y

DIFUSION DE EVENTOS Of.GCLDE
g7 | OFICINA DE FOMENTO Y PROMOCION A INICIATIVAS

ARTISTICAS, FOLCLORICAS Y CULTURALES Of.FPIAFC
88 | OFICINA DE FORTALECIMIENTO PRODUCTIVO Of.FPR
89 | OFICINA DE ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS CULTURALES Of.EEC
90 | OFICINA DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y HEMEROTECA Of.BMH
91 | OFICINA DE LA RED DE PARQUES Y PLAZAS Of.RPP
92 SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS

PUBLICOS SMISP
93 | STAFF ADM-FIM SMISP-SAF
94 DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL DE LA MOVILIDAD

URBANA DRCMU
95 OFICINA DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA Of.RMU
96 OFICINA DE CONTROL VIAL Of.CVI
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97 OFICINA DEL TRANSPORTE NO MOTORIZADO Of. TNM
98 OFICINA REGISTRO DE LA MOVILIDAD URBANA Of.RMU
99 OFICINA DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE LA MOVILIDAD

URBANA Of.DIMU
100| DIRECCION DE PROYECTOS DE PRE INVERSION DPPI
101 UNIDAD DE CALCULO Y DISENO DE PROYECTOS UCDP
102 OFICINA DE PREPARACION Y EVALUACION DE PROYECTOS Of.PEP
103 DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS

MUNICIPALES DCSOM
104 UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS Uso
105 UNIDAD DE FISCALIZACION DE OBRAS UFO
106 OFICINA DE LABORATORIO DE SUELOS Y HORMIGONES Of.LSH
107| DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DSP
108 UNIDAD DE AGUA Y SANEAMIENTO BASICO UASB
109 OFICINA MAESTRANZA Y TALLERES MECANICOS Of. MTM
110 OFICINA DE EMPLEO DE EMERGENCIA Of. EME
111 OFICINA MI VECINO Of.MVE
112| OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA POSTA MUNICIPAL Of.APM
113| OFICINA DE ALUMBRADO PUBLICO Of.APU
114| OFICINA DEL BIOPARQUE URBANO Of.BPU
115| CENTRO MUNICIPAL DE REVISION TECNICA VEHICULAR CMRTV
116 | SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO SMDH
117| STAFF ADM-FIM SMDH-SAF
118| DIRECCION DE EDUCACION DED
119 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA'Y SERVICIOS

PEDAGOGICOS UGESP
120| OFICINA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA ESCOLAR Of ACE
121| OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y A DISTANCIA Of.EVD
12 OFICINA DE EDUCACION A PERSONAS CON TRASTORNOS

NEUROBIOLOGICOS Y DE LA CONDUCTA Of EPTNC
123| DIRECCION DE DEPORTES DDE
1o4| . UNIDAD DE PROMOCION Y FOMENTO DE LA ACTIVIDAD

FISICA, FORMATIVA, RECREATIVA Y DEPORTIVA UPFAFFRD
125 OFICINA DE GESTION Y ADMINISTRACION DE CENTROS Y

ESCENARIOS DEPORTIVOS Of.GACED
196 OFICINA PARA LA PROMOCION DE DEPORTES NO

TRADICIONALES Of PDNT
197 OFICINA DE PROMOCION Y APOYO PARA DEPORTISTAS DE

ALTO RENDIMIENTO Of PADAR
128| OFICINA DE CULTURA CIUDADANA Of.CClI
129| OFICINA DE ESCENARIOS DEPORTIVOS MUNICIPALES Of EDM
130| ESCUELA MUNICIPAL DE DEPORTES EMD
131| ESCUELA MUNICIPAL DE MUSICA REGIONAL Y ARTE EMMRA
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132| ALBERGUES MUNICIPALES AMU
133 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE

LA COOPERACION SMMAGC
134| STAFF ADM-FIM SMMAGC-SAF
135| DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE DMA
136 UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y

AGUAS RESIDUALES UGIRSAR
137 UNIDAD DE CUENCAS, ARIDOS Y AGREGADOS UCAA
138 OFICINA DE CUENCAS Of.CUE
139 OFICINA DE ARIDOS Y AGREGADOS Of.AAG
140 OFICINA DE AREAS PROTEGIDAS Y BIODIVERSIDAD Of.APB
141 DIRECCION DE GESTION DE COOPERACION Y

FINANCIAMIENTO DGCF
149 UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION Y COORDINACION

INTERINSTITUCIONAL UGCCI
143 UNIDAD DE GESTION E IMPLEMENTACION DE ALIANZAS

ESTRATEGICAS PARA EL DESARROLLO UGIAED
144| UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS Y ADAPTACION AL CAMBIO

CLIMATICO UGR-ACC
145| OFICINA DE SERVICIOS AMBIENTALES Of.SAM
146| CENTRO DE EDUCACION AMBIENTAL CEA
147 | SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD SMS
148| STAFF ADM-FIM SMS-SAF
149 DIRECCION DE PREVENCION Y ATENCION DE

ENFERMEDADES PREVALENTES DPAEP
150 OFICINA DE SALUD PARA ATENCION A PERSONAS ADULTAS

MAYORES Of.SAPAM
151 OFICINA DE PREVENCION DE ENFERMEDADES PREVALENTES Of.PEP
152 OFICINA DE COORDINACION DE CENTROS DE SALUD Of.CCS
153 OFICINA DE SALUD INTEGRAL DE ANIMALES, CONTROL DE

PLAGAS Y ZOONOSIS Of.SIACPZ
154| DIRECCION DE SALUD PUBLICA DSPU
155 UNIDAD DE GESTION E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS

DE SALUD PUBLICA UGIPSP
156 UNIDAD DE COORDINACION TECNICA-ADMINISTRATIVA DE

LA RED MUNICIPAL DE SALUD UCTARMS
157 OFICINA DE COORDINACION DE HOSPITALES DE SEGUNDO

NIVEL Of.CHSN
158 OFICINA DE COORDINACION DE POSTAS DE SALUD Of.CPS
159 OFICINA DE EMERGENCIAS SANITARIAS Of.ESA
160| CENTRO MUNICIPAL DE HEMODIALISIS CMH

SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUJER, FAMILIA'Y
161] boBLACIONES VULNERABLES bl
162| STAFF ADM-FIM SMMFPV-SAF
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DIRECCION DE LA MUJER Y SERVICIOS LEGALES
163 INTEGRALES DMSLI
164 UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LA MUJER UGIM
165 UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES INTEGRALES USLI
166| DIRECCION DE LA FAMILIAY LA COMUNIDAD DFC
167 UNIDAD DE LA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA UDNA
OFICINA DE GESTION DE LA INTEGRACION CIUDADANA Y
168 DEFENSA DE LA FAMILIA Of.GICDF
DIRECCION GENERO, GENERACIONAL Y POBLACIONES
169 VULNERABLES DGGPV
170 UNIDAD DE ATENCION SOCIAL, FAMILIA Y GENERACIONAL UASFG
171 OFICINA DE JUVENTUDES Oof.Juv
OFICINA DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
172 POBLACIONES VULNERABLES Y EN RIESGO Of PDPVR
173 OFICINA GENERACIONAL Y PERSONAS ADULTAS MAYORES Of.GPAM
174 OFICINA DE PREVENSION Of.PRE

Fuente: Elaboracion Propia, (2023).

v" Ubicacion Organizacional.

Las Estructuras Organizativas de cada Secretaria fueron elaboradas por la Unidad
de Organizacion y Métodos. Sin embargo, se procedio a extraerlas de Excel
utilizando la herramienta Paint para pasarlo a Word, lo que nos permitié una
representacion gréafica clara y precisa de la Estructura Organizativa (VER ANEXO

N°1) para cada secretaria,

v" Nivel Jerarquico.

Se tomo en cuenta a las Normas Basicas del SOA Art. 20.

> Nivel Directivo

En el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias del GAMT.

Este nivel contempla el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (Alcalde
Municipal), al constituirse como responsable directo de toda la

entidad. La MAE es quien fija los lineamientos estratégicos que seran

adoptados por la Entidad, en armonia con las politicas establecidas en el Municipio.
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> Nivel Ejecutivo

En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el funcionamiento
del Organo Ejecutivo del GAMT de acuerdo con los lineamientos definidos en el

Nivel Directivo.

Este nivel contempla las Secretaria Municipales, establecen lineamientos y
acciones concretas que deben llevarse a cabo por el nivel operativo, efectuando el

seguimiento a su cumplimiento.

> Nivel Operativo

Donde se organiza y controla la ejecucion de las operaciones del GAMT.
Dentro del nivel operativo se encuentran las Direcciones, Unidades y Oficinas,
donde se desarrollan acciones concretas que se llevan a cabo para cumplir con los

objetivos de la Institucion.

v" Tipo de Unidad Organizacional.

Las Areas y Unidades Organizacionales se clasificaron de acuerdo a las Normas
Basicas del SOA Art. 22.

v' Sustantiva

(\

Administrativa

v De Asesoramiento

= DEPENDENCIA: Se estableci6 el Area o Unidad Organizacional superior a la que

pertenece.
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» EJERCE SUPERVISION LINEAL: Se identificaron las Areas o Unidades

Organizacionales dependientes.

= RELACIONES INTRA INSTITUCIONALES: Se identificé y definié las
relaciones entre las Areas o Unidades Organizacionales dentro de la Entidad o
Institucion, para garantizar la coordinacién y el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

= RELACIONES INTER INSTITUCIONALES: Se identificd y definié las
relaciones entre la Entidad o Institucién y otras organizaciones externas, para

garantizar la colaboracion y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

= OBJETIVO: Su elaboracion se ajusto a los lineamientos que se describen a
continuacion.

Especificar la finalidad que pretende alcanzar a través del desarrollo de sus

funciones, debiendo ser congruente con el objetivo del area superior de la cual

depende funcional y jerarquicamente, es decir el:
¢ Qué se va a hacer?
¢ Como se va a hacer?
¢Para qué se va a hacer

La redaccion debe ser clara, concreta y directa.

La descripcion se debe iniciard con un “verbo en infinitivo”. Se describird en una
extensién maxima de doce renglones.

Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.

Cuando exista mas de un objetivo, hay que jerarquizar de acuerdo a su importancia

y con relacion a sus atribuciones.
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ILUSTRACION 11: COMO SE CONSTITUYE UN

OBJETIVO
OBJETIVO
. s ;DONDE SE HACE? O ;QUE {PARA QUE SE
{QUE SE HACE: FUNCION SE HACE? HACE?

VERBO/ ACCION FUNCIGN PRINCIPAL RESULTADO FIN

Fuente: Metodologia para la Elaboracion de Manual de Organizacion y
Funciones, Lic. Alvaro R. Darwich Ramallo.

FUNCIONES: Enuncia concretamente las funciones que debe desempefia el
Area 0 Unidad Organizacional dentro de la Entidad o Institucion.

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se
alcanzara el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a

la importancia y naturaleza del area de que se trate; éstas pueden ser:

Sustantivas. - Son las que identifican la esencia de la area o unidad

organizacional especifica para el cumplimiento de los objetivos.

De apoyo. - Son aquéllas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones
sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza
técnico administrativa, son de caracter obligatorio y de aplicacion general para

toda la organizacion.
Lista de Verbos para Funciones por Niveles Estratégicos.
Para la redaccion de las funciones, a continuacion, se enlistan algunos verbos

de referencia, clasificados segun su uso, en niveles:

El 1 corresponde al nivel decisorio SUPERIOR o estratégico.
El 2 al nivel decisorio intermedio o tactico MANDO MEDIO.
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- El 3 nivel decisorio NIVEL OPERATIVO, que se utilizan con mayor frecuencia
para indicar las funciones que desarrollan las unidades administrativas, 6rganos

y puestos de acuerdo con su nivel jerérquico.

TABLA 25: LISTADO DE VERBOS COMUNES PARA INDICAR
FUNCIONES POR NIVELES JERARQUICOS

Superior Mandos Medios Nivel OperativoNivel
Nivel 1 Nivel 2 3

Administrador Administrar| Formular Acumular Presupuestar
Asegurar Aprobar Inspeccionar Almacenar Producir
Autorizar Asegurar Instalar Analizar Programar
Coordinar Asignar Instrumentar Calcular Proponer
Controlar Analizar Integrar Calificar Proporcionar
Definir Auditar Organizar Compilar Realizar
Determinar Autorizar Planear Comprobar Recabar
Dirigir Comunicar | Presupuestar Comunicar Recomendar
Desarrollar Consolidar | Programar Consolidar Registrar
Designar Controlar Recomendar Ejecutar Seguir
Diagnosticar Coordinar | Representar Entrevistar Sistematizar
Establecer Desarrollar | Revisar Enviar
Evaluar Determinar | Supervisar Especificar
Firmar Disefiar Verificar Estandarizar
Organizar Distribuir Estimar
Planear Elaborar Estudiar

Entrevistar Expedir

Establecer Girar

Estandarizar Informar

Fuente: Metodologia para la Elaboracion de Manual de Organizacion y

Funciones, Lic. Alvaro R. Darwich Ramallo.

5.5.2. Validacion de la Informacion

Para la validacion del Manual de Organizacion y Funciones se remitieron notas
oficiales (VER ANEXO N°28) a cada Area y Unidad Responsable para su
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respectivo analisis pertinente, para garantizar que la informacion presentada sea

acorde a sus competencias y funciones de cada Secretaria.

El documento se remiti6 a cada Area y Unidad Organizacional, para que los
responsables realicen las correcciones necesarias a las funciones propuestas, de

acuerdo al levantamiento y anélisis de la informacion que se llevo a cabo.

Si se encuentran observaciones, la Unidad Responsable del andlisis de la

informacion emitird una nota a la instancia correspondiente, para que las corrija.

La Secretaria Municipal de Planificacion Integral para el Desarrollo, Secretaria
Municipal de Desarrollo Economico Productivo, la Secretaria Municipal de la
Mujer, Familia y Poblaciones Vulnerables y la Secretaria Municipal de
Administracion, Economia y Finanzas hicieron los ajustes y complementaciones
necesarios al Manual de Organizacion y Funciones, de acuerdo con las
observaciones. (VER ANEXO N°28).

5.6. Cronograma de actividades y presupuesto para su respectiva actualizacion

del Manual de Organizacion y Funciones
Para la actualizacion del manual de organizacion y funciones del GAMT se propone

un cronograma de actividades de la cual establece el tiempo de duracion que se

requiere para dicha actualizacién
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TABLA 26:CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARALA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL GAMT
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA
No. ETAPAS LA ACTUALIZACION DEL MOF
1 Determinar del equipo de
trabajo responsable X
2 | Disefio de Proyecto X
3 | Estructuracion del Disefio X
4 | Observaciones X
S |Entrevistas X
Recopilacion de
6 | Informacion de Fuentes
Primarias y Secundarias X
7 | Clasificacion de Material | X
8 | Analisis de Informacion X
9 | Analisis e Interpretacion X
10 | Redaccion preliminar X
11 | Redaccion Final X
Presentacion a las Areas y
12 | Unidades
Organizacionales. X
13 | Validacion de Informacion
Correccion de las
14 Observaciones realizada
por las Areas y Unidades
Organizacionales. X
15 | Autorizacién del Manual X
16 | Distribucion y difusion X
TIEMPO (Semanas) 112(3]4 7 1011|1213 |14|15|16

Fuente: Elaboracion Propia, (2023).

El presupuesto estimado para la actualizacién del Manual de Organizacion y
Funciones del GAMT es de Bs. 1.153.50.
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TABLA 27: PRESUPUESTO PARA LA ACTUALIZACION Y DIFUSION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COSTO COSTO

DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO| TOTAL
HOJAS DE COLOR 200 hojas 0,20 ctvs. 30 Bs
HOJAS BOM (TAMANO OFICIO) |10 resmas 32 Bs 320 Bs
TINTA PARA IMPRESION 2 kits de tinta 180 Bs 360 Bs
LAPICERAS 1 caja (12 Unid.) 1,80 Bs 21 Bs
BORRADORES 6 unid. 0, 50 Ctvs. 3Bs
LAPICES 1 caja (12 Unid.) 1Bs 12 Bs
RESALTADORES 1 docena 4 Bs 48 Bs
EMGRAMPADORA 1 unid. 119 Bs 119 Bs
GRAPAS 1 PAQ. (10 unid) 3 bs 30 bs

3 set de Banderitas

SEPARADORES Adhesivas 6 Bs 18 Bs
ARCHIVADOR DE PALANCA .
TAMARO OEICIO 3 unid. 22 Bs 66 Bs
FOLDERS
AMARILLOS/MANILA 20 unid. 1Bs 20 Bs
PERFORADORA METALICA 1 unid. 29 Bs 29 Bs
CUADERNO ESPIRAL TMN
CARTA 2 unid. 19 Bs 38 Bs
CLIPS 1 caja (50 Unid.) 0,30 ctvs. 14 Bs
SUJETADOR DE PAPELES 1 caja (12 Unid.) 1,20 Bs 13,50 Bs
FASTENER DE METAL 1 caja de 50 piezas 0,25 ctvs 12 Bs
COSTO TOTAL 1.153,50 Bs

Fuente: Elaboracion Propia, (2023).

El presupuesto estimado puede variar en funcion de los cambios que se realicen al

cronograma de actividades
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5.7. Programa de socializacion y difusion del Manual de Organizacion y

Funciones en Organo Ejecutivo del GAMT

Para la difusion y socializacién del Manual de Organizacion y funciones se debera
coordinar con las Areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura
Organizacional de la Gestion 2023.

- Objetivos de la socializacién

Los objetivos de la socializacion del Manual de Organizacion y Funciones son los

siguientes:

v Informar a los servidores publicos y a los ciudadanos sobre el contenido del
Manual.

v" Promover la comprension y el cumplimiento del Manual.

v' Fomentar la participacién de los servidores publicos y de los ciudadanos en el

proceso de mejora continua de la gestion municipal.
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Tabla 28: PROGRAMA DE SOCIALIZACION Y DIFUCION DEL MOF

FECHA FECHA
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO EIN
Coordinar con el Secretario .
1 | Municipal de Planificacion Secretario de 05/02/2024 | 07/02/2024
Planificacion
Integral para el Desarrollo.
Emitir notas a cada Secretaria Unidad de
2 | Municipal que conforman la Organizaciony 08/02/2024 | 09/02/2024
Estructura Organizacional. Métodos
Coordinar y establecer las fechas | Unidad de
3 | para la difusion y socializacién Organizaciony 12/02/2024 | 15/02/2024
con cada Secretaria Municipal Métodos
Elaboracion del plan de Unldaq de_ .
4 PR Organizaciony 16/02/2024 | 20/02/2024
socializacion )
Métodos
Reuniones informativas con los Unidad de
5 |Jefes de Cada Area y Unidad Organizaciony 21/01/2024 | 22/01/2024
Organizacional. Métodos
Unidad de
Taller de socializacion del MOF | Organizaciény
6 con el Despacho del Alcalde Métodos — RRHH de 26/02/2024 | 01/03/2024
la Secretaria
Taller de socializacion del MOF | Unidad de
con la Secretaria Municipal de Organizaciony
! Administracion de Economiay Métodos — RRHH de 04/03/2024 | 08/03/2024
Finanzas la Secretaria
Taller de socializacion del MOF | Unidad de
con la Secretaria Municipal de Organizaciony
8 Planificacion Integral para el Métodos — RRHH de 11/03/2024 16/03/2024
Desarrollo la Secretaria
Taller de socializacion del MOF | Unidad de
con la Secretaria Municipal de Organizaciony
9 Desarrollo Econémico y Métodos — RRHH de 18/03/2024 | 22/03/2024
Productivo la Secretaria
Taller de socializacion del MOF | Unidad de
con la Secretaria Municipal de Organizaciény
10 Infraestructura y Servicios Métodos — RRHH de 25/03/2024 29/03/2024
Publicos la Secretaria
Taller de socializacion del MOF gp':ﬁ?zggién
11 | con la Secretaria Municipal de 9 y 01/04/2024 | 05/04/2024
Desarrollo Humano Meétodos — RRHH de
la Secretaria
Taller de socializacion del MOF | Unidad de
con la Secretaria Municipal de Organizaciony
12 Medio Ambiente y Gestién de Métodos — RRHH de 08/04/2024 | 12/04/2024
Cooperacion la Secretaria
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Taller de socializacion del MOF

Unidad de
Organizaciony

13 g(;rllulgl Secretaria Municipal de Métodos - RRHH de | 12/04/2024 | 19/04/2023
la Secretaria
Taller de socializacién del MOF | Unidad de
con la Secretaria Municipal de la | Organizaciény
14 Mujer, Familia y Poblaciones Métodos — RRHH de 22/04/2024 26/04/2024
Vulnerables la Secretaria
Organisaciony Funciones enfa | UMicad
15 g ony . Comunicacién e 29/04/2024 | 30/04/2024
Gaceta Oficial de Alcaldia S .
e Informacién Publica
Municipal
Difusion del Manual de Unidad de
16 | Organizacion y Funciones a través | Comunicacion e 29/04/2024 | 30/04/2024

de sus paginas digitales.

Informacién Publica

FUNTE: Elaboracion Propia (2023)

Niveles de comunicacién

La socializacion del Manual de Organizacion y Funciones se realizara a través de

los siguientes niveles de comunicacion:

v" Nivel interno: La socializacion se dirigira a los servidores publicos de la

Alcaldia Municipal de Tarija, a través de talleres, reuniones informativas y la

publicacién del Manual en la pagina web de la Alcaldia.

Nivel externo: La socializacion se dirigira a los ciudadanos de Tarija, a traves

de la difusién en los medios de comunicacion y la publicacion del Manual en

la pagina web de la Alcaldia.
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5.8. Contenido de Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones tiene su propia metodologia de elaboracién,
segun lo establece el GAMT (VER ANEXO N°13), donde se refleja en un segundo
modulo debido a que tiene su propia estructura. Por lo tanto, fue importante

considerar los siguientes puntos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

Portada

indice

Introduccion

Antecedentes.

Marco Juridico.

Filosofia (Mision, Vision y Valores).
Atribuciones.

Estructura Organizativas — Organigrama.

Desarrollo del Manual de Organizacion de Funciones.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

= Se Analiz6 y verifico la documentacién facilitada por el Jefe de la Unidad de
Organizacion y Métodos del Organo Ejecutivo del GAMT por lo cual se pudo
detectar que no cuenta con un documento formal de un Manual de Organizacion
y Funciones segun la Estructura Organizativa de la Gestion 2023, que permita
a los funcionarios publicos conocer cudles son realmente sus funciones y
responsabilidades; y contribuya de esa manera a mejorar la gestion
administrativa dentro de la institucion por ello se hace la propuesta de
implementar un MOF.

= Mediante el analisis SMART, pudimos realizar un analisis mas completo de la
vision y mision del Gobierno Autonomo Municipal de Tarija. Los resultados de
este andlisis indican que la visién y mision de la organizacion son claras,
concisas y alcanzables.

= Serealiz6 un analisis de las funciones y atribuciones propuestas en el Decreto
Municipal 011/2021, utilizando el formulario FORM. SOA-01-GAMT, de
manera que ayudo a comprender el proceso de analisis. Ademas, contribuyo
con informacion sobre las posibles duplicidades de funciones, gracias a este
analisis detallado pudimos identificar y tener una vision clara del servicio que
brindan y actividades que realizan en cada Area y Unidad, lo cual es
fundamental para una Gestion eficiente y efectiva.

= La falta de conocimiento de los funcionarios publicos de las secretarias del
GAMT sobre su Estructura Organizacional puede dificultar el desempefio de
sus funciones, ya que no les permite comprender su lugar en la Institucion y las

relaciones Jerarquicas que existen.
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Los funcionarios publicos entrevistados mostraron un desconocimiento total
sobre los Manuales Administrativos. Algunos de ellos consideraron que son
documentos innecesarios.

La falta de conocimiento del Manual de Organizacién y Funciones por parte del
personal administrativo puede dificultar que los funcionarios publicos
comprendan el contexto en el que se desempefian sus funciones. Por lo tanto, es
importante que el Gobierno Auténomo Municipal de Tarija aseguren que su
personal esté familiarizado con el MOF y que se actualice periédicamente para
reflejar los cambios basandose en su Estructura Organizacional.

La falta de actualizacion de los Manuales Administrativos, por falta de tiempo
y recursos, impide la implementacion de un sistema de control interno efectivo.
En la actualidad, las Areas y Unidades Organizacionales se rigen tnicamente
por decretos municipales, lo que genera una gran incertidumbre sobre sus
funciones y responsabilidades de los funcionarios publicos.

Se da cumplimiento a la Metodologia y las Normativas que establece el
Gobierno Autonomo Municipal de Tarija para la Elaboracion del Manual de
Organizacién y Funciones, de manera que se considerd realizar la presentacion
en dos modulos.

El presente trabajo esta respaldado por enlaces URL y cddigos QR para facilitar
el acceso a la extensa documentacion que maneja el GAMT, la cual incluye
Normas, Decretos, Reglamentos, Leyes, entre otros. Esta informacion se

recopilé durante el proceso de elaboracion de los Manuales y la pasantia.
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RECOMENDACIONES

= Se recomienda la Distribucion y difusion del Manual de Organizacion y
Funciones en las Areas y Unidades Organizacionales correspondientes, con la
finalidad de que el personal conozca y haga uso de esta Herramienta
Administrativa.

= Se recomienda mantener constantemente actualizado el Manual de
Organizacién y Funciones por medio de revisiones periddicas conjuntamente
con el Redisefio que se haga a la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del GAMT.

= Serecomienda implementar el Manual de Organizacion y Funciones propuesto,
con el fin de mejorar el control interno y brindar una induccion efectiva al nuevo
personal. Este manual proporcionara informacion clara y concisa sobre las
funciones en cada Area y Unidad Organizacional, lo que facilitara la integracion
del personal nuevo a la organizacion y el desarrollo de sus habilidades y
competencias.

= Se recomienda al Gobierno Auténomo Municipal de Tarija proceder con la
elaboracion del Manual de Puestos y el Manual de Procesos y Procedimientos.
Esta iniciativa es fundamental para contribuir al mejoramiento de la gestion
eficiente y para asegurar el cumplimiento de sus objetivos estratégicos. El
Manual de Puestos permitira una clara definicion de las responsabilidades y
funciones de cada puesto dentro de la organizacion, lo que facilitarda la
asignacion de tareas y responsabilidades de manera eficiente y el Manual de
Procesos y Procedimientos establecera pautas claras y estandarizadas para
llevar a cabo las actividades diarias, 1o que aumentara la consistencia operativa
y la calidad de los servicios prestados.

= Se recomienda facilitar el acceso a la informacion de toda la documentacion
legal, interinstitucional e intrainstitucional (reglamentos, decretos, leyes,
instructivos, entre otros), mediante la cual se rige el Gobierno Auténomo

Municipal de Tarija. Esto con el fin de mejorar el conocimiento de los
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funcionarios publicos y brindarles retroalimentacion de las Leyes a Nivel
Nacional y Regional de acuerdo a su Area.

Se recomienda realizar evaluaciones de desempefio laboral a los funcionarios
publicos cada cierto tiempo para saber cuales son las insuficiencias del puesto

de trabajo y poder capacitarlos de manera correcta para luego evaluar los
conocimientos adquiridos.
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