PRIMERA PARTE
MARCO CONCEPTUAL
1. Introduccién

Las competencias municipales no se agotan en la prestacion eficiente de los servicios tradicionales tales como la vialidad,
limpieza, iluminacion, higiene, transporte, etc. Los nuevos roles vinculados a la promocion del desarrollo econémico y
social, pasan a ocupar espacios cada vez mas importantes en la agenda municipal. Para hacer frente a los retos de este
nuevo escenario, el fortalecimiento institucional resulta un requisito ineludible. Las transformaciones mencionadas, exigen
a estas entidades un desemperfio proactivo en el desarrollo de sus competencias y en el mejoramiento de la calidad de vida

de sus habitantes.

Los Gobiernos Municipales de seccion provincial desde su creacion no han podido responder las expectativas de la
poblacién en la ejecucion de proyectos para el desarrollo, en cuanto a educacién, salud, comunicacion, transporte, etc. Esta
situacion se debe entre otras a la falta de ingresos que a su vez es atribuible a las dificultades en la programacion y

ejecucion de proyectos.

Un aspecto muy importante para el desempefio eficiente de la municipalidad de Tupiza es la funcién de organizacion de
manera que le permita cumplir con las expectativas de la poblacion, en cuanto al disefio y ejecucion de programas. Por tal
motivo es necesario que se definan las tareas y atribuciones de cada uno de los funcionarios de la institucion de modo que

los mismos tengan un desempefio eficiente y por ende se pueda responder a las expectativas de la poblacion.



2. Justificacion

Un aspecto trascendental para el desarrollo de una organizacion, cualquiera sea su naturaleza es la aplicacion de un
correcto proceso administrativo; es decir, planear y organizar la estructura de 6rganos y cargos que componen la

institucion, dirigir y controlar sus actividades.

Un factor importante en el mediano plazo es enfrentarse a un proceso de mejoramiento institucional del sector publico,

donde se definan con claridad los roles y las funciones que le permitan desempefarse de forma eficiente.

Actualmente el gobierno municipal de Tupiza atraviesa por dificultades en la ejecucion de programas, debido a una
desorganizacion, ya que no se puede llegar a una ejecucion completa de los proyectos programados en una gestion. El
POA programado para una gestion llega e una ejecucién maxima de 65% Y el restante 35% pasa ser reprogramado para la
siguiente gestion esto se debe principalmente a la falta de eficiencia y organizacion para el cumplimiento de metas.

Por tal motivo es necesario enfrentarse a un proceso de mejoramiento institucional en el area organizativa, donde se
definan con claridad las tareas y atribuciones que permitan desemperiarse de forma eficaz y eficiente. Para el cumplimiento

de los objetivos y metas planteadas.

De tal manera es necesario que la institucion cuente con modelos teéricos de accion que posibiliten desarrollar sus
procesos en forma Optima, por cuanto la funcion se establece a través de la condicion de conocer, aplicar y ejecutar los

lineamientos para la toma de decisiones correcta.
3. Planteamiento del problema

Conforme a lo sefialado anteriormente es posible destacar las siguientes dificultades en cuanto a su organizacion.



» Existe un numero elevado de trabajadores en las diferentes &reas de operacion, lo que provoca deficiencias en el
control.

» No existen manuales de funciones actualizados que faciliten la asignacion de tareas y actividades.

» No hay un reglamento interno actualizado que regule las actividades entre otros documentos que guien el

funcionamiento adecuado de la institucion.

Por tal motivo es necesario enfrentarse a un proceso de mejoramiento institucional para un desempefio eficiente y eficaz de

la institucion.
Hasta aqui el problema se plante6 como sigue:

¢ Qué funcion del proceso administrativo incide en un desempefio desfavorable en la alcaldia municipal del gobierno

auténomo de Tupiza?
4. Hipotesis

“la aplicacion inadecuada de la organizacion como funcion del proceso administrativo, ocasiona un desempefio

desfavorable en la alcaldia municipal del gobierno auténomo de Tupiza”.
4.1. Variable independiente
Organizacion

Que se entiende como la distribucion del trabajo entre los miembros, asignacion de responsabilidades, delegacion de

autoridad que permitan establecer y reconocer las relaciones necesarias.



4.2. Variable dependiente

Desemperio desfavorable.

El incumplimiento de actividades asignadas, que perjudican en el logro de los resultados deseados en un periodo determinado.

5. Objetivos
5.1. Objetivo General
Disefiar un plan de mejoramiento organizacional que facilite la toma de decisiones Yy guie para alcanzar un
desempefio eficiente en la alcaldia municipal del gobierno auténomo de Tupiza.

5.2. Objetivos especificos

v Definir con claridad los niveles jerarquicos fundamentales de la institucion

v Determinar puestos de trabajo efectivamente necesarios de acuerdo al articulo de la noveno de la ley 1178
(LEY SAFCO), en procura de la eficiencia en la funcién publica y Ley de Municipalidades.

v Aplicar la teoria administrativa en la propuesta del presente trabajo.

v’ Sefalar los lineamientos de organizacion que permitan la aplicacion a través de recomendaciones.
6. Alcance

Con el fin de alcanzar los objetivos planteados en la presente investigacion se plantea dos variables Espacial y Tiempo.



6.1. Espacial: El estudio del Gobierno Auténomo municipal de Tupiza de la Provincia Sud Chicas del Departamento

de Potosi, particularmente la organizacion como funcion del proceso administrativo.

6.2. Tiempo: El estudio del Gobierno Autonomo Municipal de Tupiza se realizara en el lapso que va desde agosto

hasta noviembre de 2011.

7. Metodologia
La metodologia para las diferentes partes del presente trabajo es la siguiente:
Para la primera parte de la investigacion se tom6 como base entrevistas con el jefe de recursos humanos.

Para el marco tedrico se utilizard& una combinacion de los métodos sisteméatico y analitico para hacer un estudio

comparativo de semejanzas y diferencias conceptuales bibliograficas.

Para el diagndstico se aplicara también el método analitico y la técnica a utilizar sera la encuesta para luego utilizar el

método deductivo para poder relacionar con la propuesta de organizacion



CAPITULO 1

MARCO TEORICO

1.2. La administracion como disciplina

Desde el punto de vista de las categorias del conocimiento planteado por Bernardo
kliksberg, no cabe duda que la administracion es considerado como ciencia y técnica,
méas alla de los criterios de otros autores que plantean como arte, siendo una
disciplina que tiene por finalidad dar una explicacion acerca del comportamiento de
las organizaciones, ademas de referirse al proceso de conduccion de las mismas. Es

un cuerpo acumulado de conocimientos que incluye principios, teorias, conceptos.

“Es el proceso de acumulacién de conocimientos, que comprende funciones vy

actividades para lograr los objetivos de la organizacion”.!

Por otra parte desde el punto de vista operativo hablandose refiere al proceso de
lograr que las actividades leguen a su término eficientemente con otras personas por
medio de ellas. El proceso representa las funciones o actividades primarias que
participan los administradores, por lo general, esas funciones se les lama planeacion
organizacion direccion y control; es decir; la manera en la cual se tratan de alcanzar
los objetivos y metas con la ayuda de las personas y de las diferentes herramientas

técnicas y procedimientos que guien una adecuada administracion.
1.3. La administracién publica y privada

A pesar de las opiniones en contra, creemos que la administracién publica es una
ciencia, porque cuenta con principios que les son caracteristicos, aplicables en
cualquier organizacion. Claro esta que como disciplina perteneciente al campo social,

tiene que vincularse y auxiliarse estrechamente con otras, como las ciencias politicas.

! http://www.ecured.cu/index.php/Administraci%C3%B3n_como_disciplina



La administracion publica constituye el principal instrumento para concretar la accion
del Estado, lo que hace a muchos decir que es el factor estratégico del desarrollo el
bien colectivo depende principalmente de la gestion del estado, su Administracion
Publica tiene que responder a un esquema que propicie las cambios politicos

econOmicos sociales y culturales.

Segln Pedro Mufioz la administracion publica “es la fase del gobierno que consta de
la ordenacion cooperativa de personas, mediante la planificacion, organizacion,
educacién y direccion de su conducta para la realizacion de los fines del sistema
politico”. 2, Es decir que la administracién publica trabaja en beneficio de las
necesidades de la poblacién sin importar si se obtiene beneficios o no, desarrollan

actividades para el logro de un fin el bienestar de sus habitantes.

Por el contrario, la administracion privada “es un sistema que se preocupa de la
organizacion, del personal y los métodos relacionados con la consecucion de

objetivos empresariales, y la obtencién de margenes adecuados de rentabilidad”. 3

La diferencia fundamental radica en los fines perseguidos, 6sea que mientras los
objetivos en la empresa pablica son servir a la comunidad a través de los servicios
publicos, el de la empresa privada persigue el lucro, principalmente, otra diferencia es
que la primera carece de alguna flexibilidad en sus procedimientos, debido a las
limitaciones que le imponen las leyes, en cambio la segunda existe mayor flexibilidad

y conseguimiento agilidad en sus procedimientos.

La administracién puablica y la administracion privada, pues son radicalmente
opuestas y, aunque los idedlogos de la segunda han propuesto la subordinacion de la

primera a la administracion privada, bajo el velo de principios idénticos, solo

2 Amaro Guzmén Raymundo; INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
segunda edicion; McGraw-Hill INTERAMERICANA DE MEXICO S.A; 1993; pag. 7

% http://www.monografias.com/trabajos66/administracion-publica-privada/administracion-publica

privada2.shtml


http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/rentypro/rentypro.shtml#ANALIS

encontramos como denominador comun entre ambas su papel en la reproduccion del

imperio capital sobre el trabajo.
1.3.1. Similitudes entre la administracion publica y privada

Dentro de la gestion de Empresas publicas y privadas existen grandes similitudes
entre las que podemos citar las siguientes:

v" Ambas cuentan con elementos de toda empresa, tales como los humanos, los
econdémicos y los materiales

v' Las dos trabajan en procura de la consecucion de metas definidas con
similares estructuras, nivel directriz decisional, niveles intermedios
especializados, de apoyo administrativo y operativo.

v" Ambos corren con riesgos en sus operaciones.

v Tanto la empresa publica y como la privada, adoptan decisiones en cuanto a
normas, mediante previsiones institucionalizadas.

v" Las dos cumplen las funciones de toda empresa finanzas, produccién,
organizacion, ejecucion y control

v En la empresa publica como en la privada pretenden elevar al maximo la
produccion mediante incentivos, y el mejor empleo de hombres, recursos
econdémicos, materiales y tiempo.

v" Las dos son altamente sensitivas a la opinion publica.

Por ello podemos ver que entre la Administracion Publica y la Privada existen mas

situaciones en comun que diferencias.

1.4. ASPECTOS ORGANIZACIONALES EN EL MARCO DE LA
LEGISLACION MUNICIPAL DEL PAIS

La administracion publica como accién del estado en la sociedad, particularmente a
nivel nacional su ejecucion responde a una estructura normativa, en el caso de la

administracion de municipalidades, que esta regida por las diferentes leyes conocer:



a) Constitucion politica del estado
Reconoce a los municipios de Bolivia como instituciones auténomas, eligen a
sus propias autoridades para atender los servicios publicos locales y el
ordenamiento de su jurisdiccion formulando las ordenanzas respectivas.

b) Ley de municipalidades del 28 de octubre de 1999
Es la que determina la naturaleza la naturaleza fines de las municipalidades,
la jurisdiccion y competencia de los Gobiernos Municipales, las atribuciones
del Concejo Municipal, la organizacion del organismo ejecutivo y el régimen
econémico.

c) Ley marco de autonomias y descentralizacion ley 031 de 19 julio 2010.
Donde se promueve la autonomia municipal, impulsar el desarrollo
econdmico local, humano y desarrollo urbano a través de la prestacion de
servicios publicos a la poblacion, asi como coadyuvar al desarrollo rural y
urbano.

d) Ley SAFCO N° 1178.

En lo referente a la programacion, ejecucién y control en la capacitacion y uso
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste de las
politicas programas y proyectos en la prestacion del servicio al sector publico.

e) La ley de descentralizacion administrativa(1654)

Relaciona las actividades y funciones de la Sub-prefectura con la
Municipalidad en la referente a la construccidén y mantenimiento de carreteras
cominos, electrificacion rural y apoyo a la produccion entre otras concurrentes

con los Gobiernos Municipales.
1.4.1. Naturaleza del municipio

Desde el punto de vista legal, en la ley de municipalidades vigente, en su articulo tres

regula “Municipio es la unidad territorial, politica y administrativamente organizada,



en la jurisdiccion y con los habitantes de la Seccion de Provincia, base del

ordenamiento territorial del Estado unitario y democratico boliviano™.*

Esto significa que el municipio debe considerarse como un grupo de vecinos que
viven permanentemente en un determinado territorio, organizados como una entidad
autbnoma publica con personalidad juridica (adquirir derechos y contraer

obligaciones), con el objeto de alcanzar el bien comun de la poblacién del lugar.

1.4.2. La Municipalidad

La ley reguladora de las instituciones municipales haces mencién y asocia
indistintamente los conceptos de municipio y municipalidad, donde podriamos decir
que es una institucion juridica, autbnoma y con derecho publico, donde se ubican las
oficinas administrativas, financieras, técnicas y operativas encargadas de brindar los

servicios en orden al bien comuan y desarrollo de los vecinos del lugar.

1.4.3. La autonomia, municipal
Segun la ley reguladora de las municipalidades nos dice que se ejerce a través de:

“1. La libre eleccion de las autoridades municipales.

2. La facultad de generar, recaudar e invertir recursos.

3. La potestad de dictar Ordenanzas y Resoluciones determinando asi las politicas
y estrategias municipales.

4. La programacion y ejecucion de toda gestion juridica, administrativa, técnica,
econdmica, financiera, cultural y social.

5. La potestad coercitiva para exigir el cumplimiento de la presente Ley y de sus

propias Ordenanzas y Resoluciones; y

* LEY DE MUNICIPALIDADES N° 20280; 28 de octubre de1999. Articulo 3°( municipio,

municipalidad y gobierno)



6. El conocimiento y Resolucion de controversias relacionadas con el ejercicio de
sus potestades normativas, ejecutivas, administrativas y técnicas, mediante los

recursos administrativos previstos en la presente Ley y las normas aplicables”.’

Lo anterior sefiala que la autonomia permite a la municipalidad dirigir los asuntos
internos de su distrito, por medio de la creacion de &rganos, ordenanzas y
resoluciones que siempre se encaminen a la realizacion del bien comdn de la

poblacion.

1.4.4. Competencias generales

Una municipalidad puede promover toda clase de actividades econdmicas, sociales,
culturales y ambientales que permitan satisfacer las necesidades de la poblacién,

también debe prestar los servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida.

En el articulo 8 de la Ley de Municipalidades detalla cada una de las competencias
que debe promover un gobierno local para mejorar la calidad de vida de la poblacion.
Entre las que mencionamos algunas de las mismas:

v" Planificar y promover el desarrollo humano sostenible en el ambito urbano y
rural del Municipio, de conformidad con las normas de la planificacion
participativa municipal.

v" Promover el crecimiento econémico en coordinacion con la Prefectura
Departamental, identificando las potencialidades y vocaciones del Municipio
e involucrando para ese propésito a los agentes econdémicos, locales y
externos.

v Preservar, conservar y contribuir a la proteccién del medio ambiente y los
recursos naturales, fauna silvestre y animales domésticos, ejercer y mantener
el equilibrio ecologico y el control de la contaminacion en concordancia con

las leyes que rigen la materia.

® LEY DE MUNICIPALIDADES N° 20280 (28 de octubre de1999) Articulo 4°



v Recaudar y administrar los ingresos municipales de caracter tributario y no
tributario.

v" Supervisar el cumplimiento de las normas y condiciones higiénicas de sanidad
en la elaboracion, transporte y venta de productos alimenticios para el
consumo humano y animal, asi como sancionar su quebrantamiento, en
coordinacion con otros 6rganos del Poder Ejecutivo.

v" Regular, fiscalizar y administrar directamente, cuando corresponda, los

servicios de aseo, manejo y tratamiento de residuos solidos.

Las autoridades municipales deben ejecutar las competencias anteriormente
sefialadas para la realizacién del bien comdn, el crecimiento econémico y la
participacion efectiva de los ciudadanos que integran la poblacion y contribuir a la

satisfaccion de las necesidades de los habitantes del municipio.

1.4.5. Estructura organica y administrativa municipal

La estructura orgénica tiende a variar de una a otra municipalidad del pais,
dependiendo en si de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos con

que cuenta y de la cantidad de vecinos del lugar

Sin embargo, el titulo Il de la ley de municipalidades actual contempla la
organizacion del  Gobierno municipal  por varias unidades administrativas

indispensables para la ejecucion de las actividades municipales.

Los cargos obligatorios que debe contemplar la organizacion de una municipalidad y

que permiten el desemperio de las actividades en beneficio de la comunidad son:

a) Concejo Municipal
El Concejo Municipal es la maxima autoridad del Gobierno Municipal; constituye el

organo representativo, deliberante, normativo y fiscalizador de la gestion municipal



Lo anterior significa que es el grupo responsable de ejercer el gobierno y la
autonomia del municipio, de velar por la integridad del patrimonio; asi mismo, debe
garantizar los intereses de la comunidad con base a los valores, cultura y necesidades

planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de los recursos financieros.

b) Alcaldia Municipal

Donde se localiza el alcalde municipal quien es el representante legal de la
institucion, jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal en beneficio de la
comunidad. Para los vecinos es la persona lider méas visible dentro de un grupo de
trabajo, antes y despues de las elecciones; es quien tiene mayor responsabilidad de
mantener una administracion adecuada.

También El Ejecutivo municipal estad conformado por:

Las Oficialias Mayores;

Las Direcciones;

Las Jefaturas de Unidad;

Las Sub-alcaldias Municipales de los Distritos Municipales; y

Los Funcionarios Municipales.

1.4.6. Ley SAFCO (1178)

En el marco de este enfoque la ley de Administracion y Control Gubernamental, es un
instrumento de gestion del Estado Boliviano que tiene como postulado basico lograr

una Gestion Pablica por resultados.

El contenido y espiritu de esta ley es que tiene como proposito de modernizar el
funcionamiento del aparato estatal Boliviano. Al fijar un marco normativo rector de

los sistemas basicos de administracion y control que integre el accionar del sector



publico en su conjunto, considerando la diversidad institucional que ello implica, su
implantacion requiere un complejo desarrollo de regulaciones complementarias; el
disefio y aplicacién de sistemas de procedimientos y lo que es fundamental para su

éxito, la actitud del servidor publico.
Sus principios béasicos son la eficiencia, eficacia, transparencia.
1.4.6.1. Finalidad de laley 1178

Es importante establecer que como ley marco 1178, regula los sistemas de
administracion y control de los recursos del estado y su relacion con los sistemas

nacionales de planificacion e inversion publica con el objeto de:

Programar, organizar y controlar la capacitacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del sector publico.

Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la correcta prestacion

de los informes y estados financieros.

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

resultado de su aplicacion.

Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado. °
1.4.6.2. Los sistemas que se regulan a través de la ley 1178 comprenden:

a) Para programar y organizar las actividades
v Programacion de operaciones

v Organizacion administrativa

6 Ley SAFCO N° 1178 del 20 de Julio de 1990 articulo 1.-



v" Presupuesto
b) Para ejecutar las actividades programadas
Administracion de personal
Administracion de bienes y servicios
Tesoreria
Creédito publico

AU NEE NER NN

Contabilidad integrada
c) Para controlar la gestion del sector Publico
v Control Gubernamental, integrado por el Control interno y control

externo posterior ’

Los sistemas previstos dentro de la normatividad Boliviana se fundamentan en la

concepcion sistémica del proceso administrativo.
1.4.6.3. Responsabilidad por funcién puablica

Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes. Desempefio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto los tipos de

responsabilidad que contempla la ley son: Administrativa, Ejecutiva, Civil, Penal.
1.4.6.4. Sistema de organizacion Administrativo (SOA)

El sistema de administracion organizativa es el que permite estructurar internamente a
una unidad, en funcién de sus necesidades y de naturaleza para apoyar al logro de los

objetivos de gestion.

Su finalidad es mejorar la estructura organizacional para que pueda prestar un mejor
servicio a los usuarios, cuando decimos mejorar la estructura organizacional de las
instituciones nos referimos a reordenar la areas y unidades organizacionales y gestion
de sus recursos humanos, ya ahi en donde se estableceran ajustes en el disefio
organizacional. Asi mismo trata de evitar la duplicidad de funciones que no parecen

aporte con relacion a los objetivos de la entidad, determina el &mbito de competencia

” IBIDEM articulo 2.-



y autoridad de las &reas y unidades organizacionales, proporciona a las entidades una
estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de objetivos, por
ultimo simplifica y dinamiza el funcionamiento de las entidades para el logro de un
mayor nivel de productividad y eficiencia economica. Esto indica que a partir del
SOA, se podran establecer ajustes en la estructura organizacional, o bien redisefiar la

misma, de manera que cumpla con las normas de actual vigencia.
1.4.6.5. Interrelacion del SOA con otros sistemas

En base a los procesos y funciones determinados por cada uno de los sistemas de
Administracion 'y Control Gubernamentales, el sistema de Organizacion
Administrativa establece la estructura organizacional para el funcionamiento de los

mismos.
El SOA interactla en mayor grado con los siguientes sistemas:

a) Sistema de programacion de operaciones, considerando que este sistema
establece: misidn, objetivos institucionales y de gestion, las operaciones y
recursos de la entidad en base a los cuales se identifican las necesidades de la
organizacion. ElI SOA provee y establece la estructura organizacional para la
elaboracion y ejecucién del POA

b) Sistema de administracion de personal, define la relacién con el SOA, las
normas y procesos de capacitacion de puestos contratacion y asignacion de
funciones del personal necesario para desarrollar las funciones de las
unidades organizacionales. EI SOA a su vez conforma la areas unidades
establece medios e instancias de comunicacion y coordinacion interna y
externa y procesos que sirven de base para la asignacion de funciones.

c) Sistema de control gubernamental, establece disposiciones y normas basicas
de control interno relativas al Sistema de Organizacién Administrativa y
ejerce sobre el funcionamiento del mismo. ElI SOA establece a su vez, los
manuales y reglamento especifico de la entidad, sirven de base para el control

gubernamental.



1.5. ORGANIZACION

Para fines del estudio, se describen los conceptos y elementos necesarios para

caracterizar la funcion de organizacion.

1.5.1. La organizacion como funcion

“Para que una funcién organizacional pueda existir y poseer un significado para los

individuos debe constar de:
1.- Objetivos verificables, que son elementos importantes de la planeacion.
2.- Una idea clara de los principales deberes y actividades implicados

3.- Un area discrecional o de autoridad precisa para que la persona gque ejerza una

funcion determinada sepa que puede hacer para cumplir las metas™.?

Esto significa que los aspectos mas importantes de la organizacion son identificar,
clasificar y agrupar las actividades que se desempefian en las areas de trabajo de una
institucion para lograr el cumplimiento de los objetivos, también otorgar la autoridad
necesaria al personal adecuado y establecer los niveles administrativos acorde a su

estructura organizacional.

1.5.2. Importancia de la organizacion

Es un elemento indispensable del proceso administrativo porque al aplicarlo se
distribuyen los recursos humanos, materiales y economicos que conforman una
institucion; permite alcanzar los objetivos que se pretenden llevar a cabo,

estableciendo las relaciones entre las areas y puestos de trabajo.

® Koontz Harold y Heinz Weihrich; ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL 122
edicién; McGraw-Hill INTERAMERICANA DE MEXICO editores S.A; 2004; pag. 242



1.5.3. Organizacion formal e informal

Segun el siguiente autor Idalberto Chiavenato nos dice: que la organizacién formal
basada en la division racional del trabajo, que especializa 6rganos y personas en
determinadas actividades. Por lo tanto, es la organizacién planeada o la que esta
definida en el organigrama, instituida por la direccién y comunicada a todos por
medio de los manuales de organizacion. Es la organizacion formalizada

oficialmente.®

También podriamos decir que la organizacion formal se caracteriza por normas y
funciones duraderas que permitan una conducta laboral especifica, mediante canales
de comunicacion definidos, existencia de documentos que permitan prever y
reaccionar ante situaciones internas y externas que afecten la institucion. Una
organizacion formal se compone de dos elementos indispensables:

a) Mision: “Funcion o tarea basica de una empresa o institucion o una parte de ella”*

b) Visién: Lo que se pretende lograr en un periodo de tiempo establecido, es decir, lo

que quiere llegar a ser en futuro.

Estos dos elementos son parte de la planificaciébn en una organizacion, que son

necesarios para el logro de las metas y objetivos planteados por la institucion.

Por otra parte tenemos la organizacion informal “Es una red de relaciones

interpersonales que surge cuando se asocia la gente- relaciones que no aparecen en el

organigrama”.**

® Chiavenato Idalberto; INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION
quinta edicién; McGraw-Hill INTERAMERICANA DE MEXICO S.A; 2000; pag. 235

'® Koontz Harold y Weihrich Heinz; Ob. Cit.; pag. 124

" |bidem; pag. 244



Es una red de relaciones personales y sociales no formales; establecidas ni requeridas
por la organizacion; surge espontaneamente de la asociacion de personas entre si. Que
se agrupan para realizar diferentes actividades que no tienen que ver con las

actividades pero que en si son personas que trabajan en la organizacion

1.5.4. Principios de organizacion

Para comprender de mejor manera la organizacion como funcion nos basaremos en
algunos de los principios que propone Harold Koontz, que son los siguientes:
v Tramo de administracion
Principio escalar
De delegacion por resultados esperados
De responsabilidad absoluta
De paridad y responsabilidad

De unidad de mando

NN N N N RN

De nivel de autoridad
En la propuesta tomaremos como base fundamental estos principios:

a) Tramo de administracion

También denominado tramo de control. Debe existir un numero limite de
subordinados que un administrador o jefe de area pueda supervisar eficazmente y que
permita la existencia de cooperacion, un control estrecho y una comunicacion réapida.
Por lo que es recomendable, para ejercer una supervision eficaz y eficiente, que el
namero de subordinados directos no exceda de seis. Pero el nimero exacto depende

de la repercusion de diversas variables subyacentes.

b) Principio escalar
Permite conocer las lineas de autoridad que existen en una institucion; se extienden
desde la cima de la organizacion hasta la base de funcionamiento laboral de la misma;

define a quién se debe informar o acudir ante la presencia de un problema.



Si las lineas de autoridad son claras; por tanto la responsabilidad para tomar

decisiones y la comunicacion sera mas eficaz a nivel organizacional.

c) De delegacion por resultados esperados

La autoridad delegada individualmente a todos los administradores debe ser adecuada
para asegurar su capacidad de lograr resultados esperados.
Podemos decir que se busca la eficiencia del personal para ayudar al logro de los

objetivos de una empresa con un minimo de costos.

d) De responsabilidad absoluta
La responsabilidad de los subordinados por su desempefio ante sus superiores es
absoluta, y estos ultimos no pueden eludir la responsabilidad de las actividades de
organizacion de sus subordinados.

e) De paridad y responsabilidad

La responsabilidad de los actos no debe ser mayor, ni menor, que la que implica la

autoridad delegada

f) De unidad de mando

Cuanto méas completas sean las relaciones de reporte de un individuo a un solo
superior, menos problemas habrd de instrucciones en conflicto y mayor sera el

sentido de la responsabilidad personal por los resultados.

g) De nivel de autoridad
El sostenimiento de la delegacidn que se pretende requiere que las decisiones dentro

de la autoridad de los administradores las tomen ellos y no las remiten a niveles



Superiores de la estructura de la organizacion, es decir, Permite que los subordinados
efectlen actividades concentradas en una unidad administrativa; se les permite la

tomar decisiones en beneficio de la situacidn que se presente.

1.5.5. Estructura organizacional

“Estructura de organizacion es el resultado de normas y prescripciones sobre la
manera en que se interrelacionan las unidades organicas y la manera en que se

desarrollan las actividades”

Esto significa que la organizacion permite disefiar una estructura que determina la
asignacién formal de tareas y responsabilidades, elimina la incertidumbre respecto a

la asignacién de actividades y la toma de decisiones.

El anélisis estructural se realiza en una o todas las areas de trabajo de las empresas o
instituciones para conocer la situacion organica real y actual de las mismas, asi como
los niveles jerarquicos, tramos de control, criterios de organizacién y tipo de

autoridad que existen.

La estructura organizacional abarca el término de disefio organizacional, que permite
tener un modelo global conformado por documentos escritos, relaciones de trabajo
formales y asignacion de responsabilidades especificas a cada puesto de trabajo.

1.5.5.1. Diferenciacion vertical: jerarquia

Para tener una idea clara de lo que es la diferenciacion vertical tomamos como

referencia a Gustavo Quiroga quien nos dice que:

“Gibson James L.; Ivancevich M John., James H. Donnelly. Jr. ;  Konopaske Roberto;
ORGANIZACIONES COMPORTAMIENTO, ESTRUCTURA, PROCESOS; Duodécima edicion
McGraw-Hill INTERAMERICANA DE MEXICO S.A; 2007; pég. 394



“La diferenciacion vertical de tareas establece la jerarquia y el namero de niveles en
la organizacion. De esta diferenciacion resultan niveles jerarquicos de una
determinada organizacion. Se establecen con base en la definicion especifica de
responsabilidad y deberes de las distintas unidades organicas y los distintos

puestos”.'®

1.5.5.2. Diferenciacién horizontal: departamentalizacion

“La diferenciacion horizontal origina la departamentalizacion, es decir, la division
adecuada de las actividades de la organizacion en departamentos con el propdsito de
cumplir con los objetivos de la organizacion”.*

Es decir que se hace la division adecuada en areas funcionales para que puedan

desempefiar coordinadamente sus actividades de una unidad.

1.6. Instrumentos organizativos

En el caso de una empresa u organizacién se puede disponer de diferentes
instrumentos organizativos como: Estatutos, reglamentos, manuales de organizacion,
manuales de funciones, de procedimientos, entre otros que ayuden en un
funcionamiento interno adecuado.

Para fines del presente trabajo podemos ver la division del trabajo y el ordenamiento

de las actividades donde se presentan diferencias en:

v" Division vertical, que toma en cuenta la linea de jerarquia
v" Division horizontal, que toma en cuenta la division funcional del trabajo en la

organizacion

 Quiroga Leos Gustavo; ORGANIZACION Y METODOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
Editorial trillas México; 1999; pag. 182

“Ibidem; pag. 182



Se puede decir que la division vertical estd representada por herramientas

fundamentales como el organigrama y el manual de funciones.

1.6.1. Organigrama

“El organigrama es una representacion grafica de la estructura organizacional de una
empresa, 0 de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc.,
en la que se indica y muestra, en forma esquematica, la posicion de las areas que la
integran, sus lineas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas

. .y ’ 1
de comunicacion y de asesorfa”.'®

Un organigrama permite al observador entender la estructura general actual de una
institucion porque representa en forma grafica las principales funciones, lineas de
autoridad y comunicacion existentes; explica las relaciones estructurales de la misma
a los nuevos empleados y a quienes acuden a la institucion.

La utilizacion de organigramas es hoy practica habitual en todas las empresas.
Desafortunadamente la proliferacién del uso de organigramas no ha legado siempre

acompariada de por un disefio correcto.

Veremos a continuacion cuales son las normas basicas que debemos seguir al

confeccionar el organigrama general de una estructura.

a) Deben aparecer todos los departamentos que integran la estructura, de forma
gue poseamos una vision completa de la misma.

b) Que exista una clasificacion de orden de importancia de modo que a simple
vista y por su situacion del organigrama, seamos capaces de determinar a que
departamento se les ha atribuido mayor, igual 0 menor rango en la estructura.

c) Deben consignarse todas las relaciones de dependencia entre departamentos,
de forma que ademéas de conocer su importancia relativa, sepamos la linea

jerarquica existente

“http://www.promonegocios.net/organigramas/definicion-organigramas.html



d) Que exista una vision clara del criterio de departamentalizacion aplicado. Si
como es habitual, se optd por una divisién por funciones, debera quedar

reflejada en organigrama la funcion que cumpla cada departamento.

Todos estos requisitos citados atienden la bondad técnica del organigrama y son
fundamentales, pero no debemos limitar nuestro enfoque a esta condicion meramente
técnica. El organigrama debe ser un instrumento de gestién en manos del directivo y
no una simple fotografia de la estructura. Por ello, su utilizacion debe ser
fundamentalmente préctica y se comprende la necesidad de que el organigrama se

halle perfectamente actualizado.

El organigrama cumple la funcion informativa para el personal de la propia empresa,
asi como para aquellas personas situadas fuera de la estructura ofrece el marco de
referencia y orientacion sobre quienes asumen las distintas funciones y cuales son sus

atribuciones y responsabilidades.

Todos estos requisitos citados atienden la bondad técnica del organigrama y son
fundamentales, pero no debemos limitar nuestro enfoque a esta condicion meramente
técnica. El organigrama debe ser un instrumento de gestion en manos del directivo y
no una simple fotografia de la estructura. Por ello, su utilizacion debe ser
fundamentalmente préctica y se comprende la necesidad de que el organigrama se
halle perfectamente actualizado.

Para tener una mejor comprension acerca de la forma de presentacion de los
organigramas tomamos como referencia a Miguel Duhalt Krauss, quien nos propone

que los organigramas se clasifican de acuerdo con los siguientes criterios.
a) Por suobjeto

Estructurales tienen por objeto la representacion grafica de los érganos unidades
organicas que integran una institucion, asi como sus relaciones de jerarquia y
dependencia. Su importancia radica en que sirve de base para el disefio de gréaficas.
Este tipo de organigramas debe aparecer como parte integrante de los manuales



generales de organizacion de las dependencias y entidades de la administracion

publica.

Funcionales, indican el cuerpo de la grafica, ademas de las de las unidades orgéanicas
y sus interrelaciones, las funciones principales que realizan los Organos
representados; esta pueden transcribirse con arreglo a su orden de importancia o el

lugar que indican dentro del proceso

De integracion de puestos, plazas y unidades, sefialan dentro del marco de cada
unidad orgénica, los diferentes puestos establecidos para la ejecucion de las funciones
asignadas asi como el nimero de plazas existentes y los requeridos y en su caso, los

nombres de las personas que los ocupan.

b) Por su &mbito de aplicacion general representan

Generales, representan Unicamente los 6rganos principales de la organizacién y sus
interrelaciones basicas. Generalmente son esquematicos y comprenden solo los

niveles ms elevados de la dependencia.

Especificos, ofrecen mayor detalle sobre determinados aspectos de la organizacion de

una unidad organica o el area de dependencia.
c) Por su presentacion

Verticales, se representa las unidades organicas ramificadas de arriba hacia abajo y
se coloca al titular en el nivel superior, por lo que los distintos niveles de la
organizacion se ubican en renglones. Las lineas que representan las relaciones entre
las unidades organicas se disponen verticalmente. Por la facilidad de su interpretacion
y por ser los mas generalizados se recomienda el uso de este tipo de organograma en

los manuales de organizacion.

Horizontales, representan las unidades organicas ramificadas de izquierda a derecha y

se coloca el organo superior a la izquierda. Los niveles jerarquicos se ubican en



columnas y las relaciones entre las unidades se representan por lineas dispuestas
horizontalmente. Este tipo de organogramas resulta de la utilidad en el caso de la

estructura con multiples érganos de igual jerarquia

Mixtos, se representa la estructura de una organizacion con el empleo de
combinaciones verticales y horizontales, a fin de superar las limitaciones que utilizan
de un solo tipo trae consigo. En caso de organizaciones que cuentan con un gran
nimero de unidades organicas de base, es recomendable utilizar este tipo de

representacion.

De bloque, son una variante de los verticales que tienen la particularidad de
representar un mayor namero de unidades en espacios mas reducidos, lo que permite

representar en la grafica las unidades organicas ubicadas en los ultimos niveles.
1.6.2. Manual de funciones

Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacion y la forma en que

las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

El manual describe la organizacion formal, mencionado, para cada puesto de trabajo,
los objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidades.

1.6.2.1. Contribucion para con el responsable de la unidad de recursos humanos.

Facilita el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.
Propicia la transparencia en el proceso de contratacion.
Orienta el proceso de entrenamiento y formacién del personal.

Posibilita la gestion de las carreras profesionales de los individuos.

NN

Contribuye a realizar una correcta asignacion del personal a determinados
puestos de trabajo.

v Contribuye al proceso de valoracion de puestos y la estructuracion salarial.



1.6.2.2. Contribucion para con el personal.

v' Permite al empleado conocer y comprender mejor los deberes vy
responsabilidades de su puesto.

v Los datos obtenidos pueden ser utilizados para distribuir la carga de trabajo
entre los empleados de forma que se eviten situaciones discriminatorias entre
éstos.

v' La especificacion del puesto de trabajo puede ser usada por los empleados

como una guia o referencia para el auto desarrollo.



SEGUNDA PARTE
DIAGNOSTICO

2.1. Aspectos generales del municipio de Tupiza y del funcionamiento de la

alcaldia municipal de Tupiza

Tupiza, ciudad y municipio del departamento de Potosi, Bolivia. Es la capital de la
provincia de Sud Chichas. Su poblacion es de 43.100 personas (2009). El gentilicio

local es tupicefio.

Se localiza en las coordenadas 21°26'15"S 65°42'57"0-21.4375, -65.71583, a una
altitud de 2.850 msnm.

La ciudad est4 enclavada en el angosto valle agricola del rio Tupiza.

La jurisdiccion territorial del municipio abarca una superficie de 6.503 km2. Limita al
norte con la provincia Nor Chichas, al oeste con la provincia Sud Lipez, al este con
los departamentos de Tarija y Chuquisaca y al sud con la provincia Modesto Omiste y

la Republica Argentina.

En 1826 la primera Constitucion, establecié el régimen de Municipalidades,
promulgado posteriormente mediante Ley del 12 de Noviembre de 1839, Ley de

Municipalidades.

La Municipal de Tupiza, (c. Villa Tupiza) fue creada mediante Decreto Supremo de
fecha 5 de febrero de 1863, con la primera seccion de la provincia Sur Chichas.

El Decreto Supremo del 14 de agosto de 1936 incorpora al régimen de
Municipalidades un sistema de representacion funcional para la conformacién de
juntas y concejos municipales, los cuales entre otras responsabilidades, estan
encargadas de elegir al Alcalde Municipal

la institucion tiene como Actividad principal de la Entidad, promover el desarrollo de
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su jurisdiccion territorial, a través de la formulacion y ejecucion de planes, programas
y proyectos para el bienestar social y material de la comunidad, conservar, fomentar y
difundir los valores culturales y las tradiciones civicas de la comunidad. Cabe
mencionar que La Municipalidad de Tupiza, es una Entidad con autonomia propia.

La organizacion de la municipalidad de Tupiza ha sobrellevado diversos cambios a
través de su historia, debido al caracter dinamico del lugar y de la poblacion, las
decisiones politicas locales y nacionales, los acuerdos gubernamentales promulgados,

los cambios de periodos de gobierno, el desarrollo social y economico en la sociedad.

Actualmente, el ordenamiento y ejecucion de actividades municipales se lleva a cabo
desde el edificio ubicado en la plaza independencia (plaza principal) de la ciudad de
Tupiza. Alli se localizan las oficinas administrativas, financieras, técnicas y
operativas, que garantizan la prestacion de los servicios publicos béasicos a los

habitantes del lugar y ejecutar la autonomia encomendada por el Gobierno Central.

2.2. Misién y Visién de la Alcaldia Municipal de Tupiza

Se identificd la mision de la institucion que es la que actualmente esta vigente cuya

definicion es como sigue:

Atender y contribuir a la satisfaccion de las necesidades colectivas, garantizar la
Integracion y participacién de los ciudadanos en la planificacion y el desarrollo

Humano sostenible del Municipio.

Fuente: Archivo de alcaldia Municipal de Tupiza



La institucién también tiene definida su vision en virtud de lo que quiere llegar a ser

en un futuro y es:

Consolidar al municipio de Tupiza como un municipio Productivo
(agropecuaria, mineria, comercial y turistica) y prestadora de servicios,
aprovechando su posicion geografica Estratégica de corredor bioceanico
internacional, mejorando el nivel de vida de todos sus habitantes, su imagen
urbana y fortaleciendo la calidad de servicios bésicos e infraestructura, con un
medio ambiente protegido, recuperando los valores culturales y la equidad de

género.

Fuente: Archivo de Alcaldia Municipal de Tupiza

La mision y la vision de la municipalidad deben darse a conocer a los integrantes de
la municipalidad para que los mismos se sientan comprometidos con la institucion.
Por tal motivo se realizé una encuesta a los integrantes de la institucion para conocer
si los mismos tienen conocimiento, del para que esta la institucion y el que quiere

Ilegar a ser en un futuro.



CUADRO N° 1 CONOCIMIENTO DE LA MISION Y VISION
INSTITUCIONAL

FUENTE: Elaboracién propia

Como se puede observar en el gréfico el 91% de los integrantes de la institucion,

respondieron que si conocen la mision y vision institucional.

Que la misidn, segun sus palabras: la prestacion de servicios publicos a los vecinos,
alcanzar el beneficio de la poblacién, servir al pueblo.

Asi también, los trabajadores técnicos y operativos suponen que se enfoca desde el
punto de vista de sus actividades: limpieza de calles, prestar el servicio de seguridad,

arreglo del edificio municipal, entre otras.

En cuanto a la vision 9% manifestd no conocer tal misién y vision, ni verbal ni por
escrito.

En su mayoria los trabajadores encuestados presumen conocer la mision y vision de
la Municipalidad; no obstante, al indicarles que la detallaran, expresaron que las
autoridades no las han dado a conocer.



A pesar que la ley de Municipalidades establece la finalidad del funcionamiento de
una municipalidad y gobierno municipal.

Es importante mencionar que cada gobierno municipal elabora un plan de trabajo que
pretende realizar durante el periodo para el que fue electo y que se enfoca a mejorar

la prestacion de algunos servicios publicos.

Sin embargo, existe discontinuidad en el seguimiento de estas actividades de trabajo
de un periodo a otro, originando inestabilidad en la realizacion de proyectos a largo
plazo, ya que cada vez se inicia desde cero sin considerar el fortalecimiento a la
gestion y mision de carécter institucional.

Es necesario que los integrantes de la institucion tengan informacion, ya que manejo
adecuado de informacidn brinda a la organizacion ventajas competitivas, para que los
integrantes de la institucion tengan un soporte de las decisiones adecuadas y para
poder alcanzar los objetivos en beneficio del municipio en cuanto a la ejecucion de

obras.

2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

El propdsito de realizar un analisis de la municipalidad de Tupiza es conocer mas
detalladamente el funcionamiento de la institucion, su estructura y otros aspectos de

la misma.

La municipalidad de Tupiza contaba con un organigrama que de ninguna manera
reflejaba la estructura de la organizacién. Pero a partir del segundo semestre de este
afio (2011), la alcaldia municipal adopto un nuevo diagrama de la estructura
organizativa que es parte del plan operativo anual del municipio de Tupiza
correspondiente al POA elaborado este afio,

El organigrama presentado en el POA de este afio fue elaborado por el jefe de
personal la institucion.

Como se puede apreciar en la representacion del organigrama, podemos notar algunas

observaciones técnicas tales, como:



v De acuerdo a la ley de municipalidades las sub-alcaldias deben ir después de
las jefaturas de unidad.

v' También observamos que en el nivel intermedio auditoria interna y asesoria
legal estan con lineas segmentadas, los mismos que son componentes
permanentes de la institucion, mas no son staff, como figuran en el

organigrama

v' El jefe de personal esta como staff dentro de la estructura.

Tal como se observa en el grafico o representacion del organigrama:
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En el organigrama se aprecia que la mayoria de unidades no se encuentran definidas
por una nomenclatura; no obstante, son denominadas direcciones y responsables.
Como se puede apreciar en el organigrama se puede ver que existe un ndmero
elevado de trabajadores en las areas de operacion lo que dificulta un adecuado
control.

CUARO N° 2

CONOCIMIENTO DEL ORGANIGRAMA Y LUGAR QUE OCUPAN EN EL

MISMO

FUENTE: Elaboracién propia

Sin importar su unidad de trabajo, 91% de los empleados encuestados conocen, el

resto 9% no lo conoce ya que algunos de ellos son nuevos.

Los integrantes de la institucién indicaron conocer el organigrama ya que se tenia
una representacion grafica del mismo en la institucion.

Cabe mencionar que el organigrama o la representacion que ellos tenian y conocian
era del afio 2005, al tener una entrevista con el jefe de personal nos pudimos percatar



de que el organigrama reformulado o actualizado, todavia no se lo habia dado a
conocer a los integrantes de la organizacion.
Si bien el organigrama propuesto no contempla especificamente el nimero de niveles

en la estructura, para un mejor entendimiento analizaremos la estructura.

2.3.1. Niveles jerarquicos

En la municipalidad, la estructura organizacional se encuentra definida con base en la
experiencia y necesidades que surgen en el municipio y en las disposiciones del
gobierno local. Actualmente, la organizacion consta de los siguientes niveles

jerarquicos:

a) Concejo municipal: 6rgano superior de deliberacion y decision.
b) Alcaldia municipal: méxima autoridad ejecutiva de la administracion

municipal y de los trabajadores de la entidad.
Los niveles anteriores, ubicados en la escala superior de la organizacion, son 6rganos
de gobierno y de alta direccién; encargados de establecer, ejecutar y controlar metas y
objetivos comprendidos en el plan de gobierno local.
2.3.2. Areas de trabajo
Ejecutan las instrucciones emitidas por el alcalde a través del desarrollo de una
programacion especifica.

Se encuentran comprendidas por:

a) Personal técnico

Integrado por quienes realizan actividades de conocimiento especifico de un area de

trabajo.



Sujeto a instrucciones asignadas por los jefes inmediatos, entre ellos se encuentran
los oficiales y auxiliares de area.

b) Personal operativo

Conformado por quienes realizan trabajos con relacion a los servicios publicos que la
municipalidad ofrece: albafiileria, construcciones, mantenimiento de obras, porteria,
jardineria, limpieza de calles, seguridad, transportes, biblioteca y otros

Servicios.

2.3.3. Analisis funcional

A los trabajadores municipales se les pregunto sobre la manera en que se les da a

conocer las actividades que deben realizar.

CUADRO N° 3
MANERA EN QUE SE HAN DADO A CONOCER LAS ACTIVIDADES Y
FUNCIONES AL PERSONAL

FUENTE: Elaboracion Propia
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Al 36% de los funcionarios se les dio a conocer o se informo verbalmente sobre cada
una de las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo, al 27% de forma
escrita y a restante 37% de ambas formas tanto verbal como escrita, tomando en
cuenta que no estan actualizados los instrumentos organizativos de igual forma se
recurre a los mismos para dar les a conocer las actividades que tiene que

desempefiar cada funcionarios.

Se detect6 que existe desigualdad en la asignacion de labores por unidad, ya que en
algunos, la carga de atribuciones es mayor que en otros. También se observo que
algunos puestos de trabajo realizan tareas que no corresponden al mismo, provocando
malestar y desmotivacion en los trabajadores, porque no se les inform6 que
realizarian actividades extras a las indicadas.

Cabe hacer notar que cuando existe cambio de gobierno local, no se les informa su

quehacer, se asume que lo conocen.

A continuacién se presentan las unidades de trabajo que contempla la estructura

actual de la municipalidad:

Concejo Municipal: es el maximo 6rgano del gobierno local. Se rige por la Ley de
Municipalidades y demas disposiciones legales vigentes afines a la administracion
publica municipal.

Sus atribuciones se encuentran reguladas en el Articulo 12 de la ley de
municipalidades. Se encuentra conformado por un presidente y un vicepresidente y
Secretario, que ejercen funciones administrativas, normativas y fiscalizadoras;
organizadas en comisiones necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que se
tratardn durante el periodo de gobierno local y por medio de sesiones en las que
discuten y resuelven los asuntos del municipio, deben reunirse cuantas veces sea

necesario.
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Alcaldia Municipal: se conforma por el alcalde y por una secretaria encargada de
atender los asuntos dirigidos al despacho municipal.

El alcalde es el represente legal municipal y le compete ejercer las funciones
ejecutivas del

Gobierno Local en concordancia con lo establecido en la Constitucion Politica, la ley
de municipalidades y demaés disposiciones legales vigentes.

Oficiales mayores: los Oficiales Mayores son los funcionarios jerarquicos
inmediatos del Alcalde Municipal en la direccion y administracion del Gobierno
Municipal. Su numero no debera exceder a cinco (5) Sus atribuciones seran
establecidas en el Reglamento Interno de cada Gobierno Municipal. Esto de acuerdo

a la ley de municipalidades establecido en su articulo 53.

La estructura organizativa de la municipalidad de Tupiza contempla las siguientes

oficialias:

Oficial Mayor de Apoyo a la Produccién

Es responsable de dirigir y supervisar la ejecuciéon del POA del gobierno municipal
de Tupiza asimismo encargado de contribuir al desarrollo econdémico de los
productores rurales a través de la elaboracion de proyectos, contribuir con proyectos
sostenibles en favor del medio ambiente.

Oficial Mayor Técnico

Encargado de verificar y supervisar que se trabaje coordinando con las con los

responsables verificando la supervision de inmuebles y ejecutando los proyectos

establecidos en el POA del gobierno Municipal.
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Oficial Mayor Administrativo.

Es el responsable de controlar las actividades técnicas y administrativas de las areas
de presupuesto contabilidad y demas unidades administrativas, de los servicios y los
recursos materiales y financieros asignados a una dependencia, planificado,
coordinado y ejecutando los sistemas y procedimientos contables, financieros y
administrativos a fin de satisfacer las necesidades y administrar efectivamente los

recursos del Gobierno Municipal de Tupiza

2.4. Coordinacion

En este elemento se observd y analizé la interaccion que existe en el desarrollo de las
funciones de las unidades de trabajo.
Debido al tamafio de la estructura organizacional de la municipalidad, la coordinacion

de actividades depende de:

a) principio escalar (cadena de mando)

Se presenta desde el alcalde municipal, los funcionarios y jefes de unidades, hasta los
subordinados, por medio del manejo de planes operativos de accion, reuniones de
trabajo entre el Concejo y alcalde municipal con los funcionarios y jefes de unidades
de trabajo, donde se rinden informes de la situacion que presentan y el alcance de las
metas establecidas.

b) La division funcional de trabajo.
Cada unidad tiene asignada la coordinacion de las actividades que se realizan en la

misma. En la coordinacion funcional no existen mayores problemas, a cada persona

se le asigna la realizacion del trabajo, segun la unidad en que se encuentre.
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2.5. Lineas de comunicacion

CUADRO N°4
METODO PARA PROPORCIONAR INSTRUCCIONES DE TRABAJO A
LOS TRABAJADORES

FUENTE: Elaboracion propia

El 12% de los trabajadores encuestados indicaron recibir instrucciones y ordenes
laborales de forma verbal, lo que ocasiona confusion o duplicidad en determinadas
actividades, por no determinarse en forma escrita. EI 36% indic6 que se les han
proporcionado documentos, el restante 52% indic6 que se ha utilizado ambos
métodos.

Ademas los mismos funcionarios indicaron que se le pasa instrucciones a traves de
memorandums pero en el mismo no especifica las actividades que desempefiaran y a
veces no saben qué actividades tienen que realizar.

Las unidades de trabajo manifiestan una estrecha comunicacion, principalmente en la
toma de decisiones de alto nivel. Ademas, se presentan los siguientes tipos de

comunicacion:
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a) La comunicacion descendente (jefes — subordinados) se manifiesta en forma
vertical a través de Ordenes e instrucciones verbales, a veces por escrito, segun la

importancia de la misma se realiza a través de memorandos.

b) La comunicacion horizontal (unidades del mismo nivel) se realiza en forma verbal,
cuando un jefe de departamento requiere o proporciona informacion directamente o

via telefénica al interesado.

c) En la comunicacion ascendente, (subordinados — jefes) el personal técnico y
operativo tiende a realizarla a través de los oficiales mayores, quien trasmite alcalde;
sin embargo, se advirtié en algunas ocasiones, que el personal ignora la jerarquia de

mando medio y se reporta directamente con el alcalde.

2.6. Instrumentos organizativos
GRAFICO N° 5
CONOCIMIENTO DE DOCUMENTOS TECNICOS O INSTRUMENTOS
ORGANIZATIVOS

FUENTE: Elaboracion propia
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Un 89% de los empleados municipales no conocen los instrumentos organizativos
que proporcione la descripcion de las funciones y actividades que deben realizar,
tampoco ningan reglamento que regule el desempefio laboral.

El restante 11% indicO que conocen los instrumentos organizativos de la
municipalidad.

La municipalidad de Tupiza no cuenta con instrumentos actualizados que ayude en la
designacion de funciones que deben desempefiar cada una de las unidades de trabajo,

lo que provoca un desempefio negativo por parte de los funcionarios.

2.6.1. Manual De Funciones

Después de aplicar la encuesta a cada uno de los miembros de la institucion para
determinar si es que se tenia conocimiento de esta herramienta tan importante como
es el manual de funciones, una parte de los trabajadores manifestaron no conocer
dicho documento solo lo maneja la parte ejecutiva; algunos trabajadores afirman que
el manual de funciones es guardado celosamente por la parte administrativa.
También se pudo identificar que el gobierno municipal de Tupiza no cuenta con el
manual de funciones actualizado, ya que el que se tiene actualmente es del afio 2005,
lo cual, limita a integrantes de la institucién entre otras cosas conocer con exactitud,
la descripcion detallada de las funciones, responsabilidades y nivel de autoridad de
cada puesto representado en el organigrama, especialmente para los nuevos puestos
de trabajo actualmente existentes en la institucion.

El hecho de proporcionar informacion en forma verbal acerca de las acciones por el
personal condiciona la actividad realizada por el personal (especialmente en la parte
operativa) ya que puede causar confusiones y equivocaciones por dualidad de érdenes

verbales en el desarrollo de actividades
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2.6.2. Nivel de profesionalizacion
De acuerdo a la entrevista al jefe de personal acerca del nivel de formacién de los
empleados y funcionarios con que cuenta el municipio de Tupiza, se pudo obtener la

siguiente relacion:

Cuadro N°1
Niveles Porcentaje Total
profesional 25% 32
Técnico 35% 46
Empirico 40% 52
100% 130

Fuente: elaboracion propia
Ante esta realidad se hace necesario definir las diferentes funciones con bastante

claridad, para que de esta manera se pueda lograr resultados satisfactorios
2.6.3. Estado de la ejecucion presupuestaria.

También se pudo obtener informacion acerca del plan operativo de la gestién 2009.
2010 y 2011 verificamos que el cumplimiento de obras y proyectos es del 45 % , 45%
y 55% respectivamente, lo cual nos indica que no se pudo obtener un desempefio
favorable en beneficio del municipio.
Cuadro N° 2
EJECUCON DE PRESUPUESTARIA

Porcentaje De | Gasto en ejecuciones
ANO TOTALES Avance o de gasto |obras
2009 47,319,886.00 45% 21,293,948.7
2010 52,080,117.00 45% 23,436,052.65
2011 58,267,079.00 55% 32,046,893.45

FUENTE: PDM de Tupiza
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Como se puede observar en el cuadro anterior podemos notar que efectivamente no se
logré cumplir eficazmente la ejecucion de obras por parte de la municipalidad de
Tupiza. Lo cual nos indica que la municipalidad tiene una debilidad en la ejecucion
de obras ya que el afio 2009 se logro un 45% de ejecucion de POA, el siguiente afio

2010 un 45%, el presente hasta la fecha se alcanzd un 55% de ejecucion del POA.

2.7. Andlisis de resultados

La encuesta fue realizada de forma directa y personal siguiendo las preguntas
previamente elaboradas.

El dialogo con los integrantes de la institucion nos permitio recoger sugerencias sobre
el funcionamiento de la municipalidad.

El proposito principal de la encuesta fue el planteamiento del plan de mejora
organizacional para el

Gobierno Municipal de Tupiza donde se pudo conocer el grado de estructuracion, las
funciones, las relaciones de autoridad entre las diferentes personas o departamentos
como podemos ver en el organigrama.

El personal con que cuenta la institucion estd conformado por el 25% a nivel
profesional, el 35% a nivel técnico, y el 40% constituido por personal empirico. Ante
esta realidad es necesario definir las diferentes funciones con bastante claridad, para
que de esta manera se pueda lograr resultados satisfactorios; las versiones de los
mismos indican no tener claramente definidos sus funciones y relaciones de autoridad
lo que limita su actuar dentro de la institucion

Al realizar un analisis del plan operativo anual verificamos que para el 2009, 2010 y
2011 verificamos el cumplimiento de proyectos que es de 45%, 45% y 55%

respectivamente.
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2.7. Interpretacion de resultados

Los resultados son una fuente primaria de informacion que contienen datos reales de
mucha importancia para sacar un concepto cabal de la composicion del Gobierno
Municipal de Tupiza, en especial los referente a su organizacion, sus relaciones
internas grado de formacion. Todo esto permitio hacer relacion con el plan de mejora
organizacional y la necesidad de una buena administracion de los recursos del
Municipio y lograr colmar las expectativas de la poblacion tanto urbana como rural

en diferentes aspectos.
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CONCLUSIONES

A través del diagnostico realizado sobre la funcion de organizacion y sus elementos
en las unidades de trabajo de la municipalidad de Tupiza, ha permitido determinar las
siguientes conclusiones:

a. La carencia de un disefio técnico de estructura organica de la institucion
genera deficiencias en el funcionamiento y desarrollo administrativo de la
municipalidad de Tupiza, que se refleja en el ancho tramo de control,
centralizacion en actividades en puestos de trabajo, desconocimiento de
atribuciones laborales asignadas, niveles jerarquicos y lineas de

comunicacion.

b. No se tienen un conocimiento integro de la mision y vision institucional, lo

cual no ayuda para un desempefio eficiente de los funcionarios.

c. Existe un organigrama que es de conocimiento de la mayoria (91%) de los
integrantes de la institucion, porque anteriormente se lo tenia expuesto para
que los funcionarios pudieran conocerlo y saber el lugar que ocupan en el
mismo. Pero cabe mencionar que el organigrama fue actualizado y todavia no
fue presentado para que sea de conocimiento de los integrantes de la

institucion.

d. La asignaciéon de funciones y actividades se realiza en forma verbal en
algunos casos; porque los instrumentos de organizacion o técnicos no estan
actualizados, para que los mismos permitan mejorar el desempefio de las
actividades y tareas que realizan los funcionarios y trabajadores municipales,
que sefiale lineas de autoridad, dependencia, coordinacién y comunicacion

existentes.
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e. Podemos mencionar que el gobierno municipal no ha tenido una ejecucion

completa de sus diferentes proyectos programados en el afio 2010 y 2011.

La institucion se encuentra al inicio de un nuevo periodo de gobierno, por lo que se
debe fortalecer el funcionamiento y desarrollo de la misma; a nivel interno, a través
del establecimiento de bases administrativas técnicas que contribuyan en la
realizacion de las tareas y actividades de trabajo; a nivel externo, fomentando la
participacion democratica de los vecinos y con la creacion de una mejor imagen como

municipalidad.

De acuerdo al diagnéstico se plantea un plan de mejora organizacional para la
municipalidad de Tupiza que se adapte a la situacion actual de la municipalidad, que
favorezca a la correcta realizacion de las actividades laborales y por ende, contribuya
al mejorar el funcionamiento y el desarrollo actividades de la municipalidad.

Con lo cual aceptamos la hipdtesis planteada, lo cual nos permite seguir con la

propuesta del presente trabajo.
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TERCERA PARTE

PROPUESTA

PLAN DE MEJORA ORGANIZACIONAL

3.1. Introduccioén

Los cambios por los que ha atravesado el pais nos muestra un nimero considerable de
leyes, a las cuales las instituciones publicas deben someterse para que puedan lograr
una gestion publica moderna, es decir, que es un proceso que implica una serie de
funciones y actividades para la consecucion de resultados en un lapso de tiempo

establecido.

Luego de un analisis se la situacion actual del gobierno municipal de Tupiza realizado
a través del diagnostico que se muestra en el capitulo I1I, surge la necesidad de
actualizar los de instrumentos organizativos de la institucion, realizar cursos de
capacitacion que permitan tener un desempefio eficiente en la ejecucion obras, que
permitan obtener resultados en favor de la poblacion y tener un mejor desempefio por

parte de los funcionarios.

El gobierno municipal de Tupiza, posee caracteristicas de una organizacion publica y
como tal tiene la responsabilidad de satisfacer las expectativas de la poblacion, es
decir, el gobierno municipal debe tener los instrumentos necesarios para lograr una
institucion organizada; permitira, satisfacer las expectativas de la poblacion a través

de la priorizacion de obras y ejecucion de proyectos.

A continuacién se describen los elementos que conforman la propuesta, que pretende
servir de guia en el mejoramiento continuo de la municipalidad, para que sus

autoridades puedan tomar decisiones oportunas, equitativas y eficaces.



3.2. Estructura formal de funciones

Para lograr los objetivos por la municipalidad es necesario establecer ciertas
funciones, las mismas que ejecutadas de manera adecuada permitan alcanzar lo que el

Gobierno Municipal se propone.

Los componentes de la organizacion que efectien las diferentes funciones, deben
estar relacionados de manera que perciban con claridad la autoridad, la jerarquia, y

departamentalizacion dentro de la organizacion.

Todo este conjunto de relaciones internas estables que a su vez determina la funcion
que cumplen los componentes de la organizacién se constituird en la estructura

formal de funciones

3.3. Organigrama propuesto

Se ha planteado un nuevo organigrama de la estructura de la municipalidad de
Tupiza, que permitird una comprension rapida, completa y correcta de las unidades

administrativas, técnicas y operativas que actualmente Conforman la institucion.

Donde se muestra que en la parte superior esta el consejo municipal de Tupiza que es
el 6rgano legislativo y deliberante del Gobierno Municipal.

El alcalde es la autoridad ejecutiva del Gobierno Municipal, que tiene a su cargo la

direccién, promocion y supervision del desarrollo urbano y rural.

Los oficiales mayores (Administrativo, de apoyo a la producciéon y técnico), son
colaboradores inmediatos del alcalde en la direccion y administracion del Gobierno

Municipal.



La importancia de la formulacion de un nuevo organigrama se basa en lo siguiente:

3.3.1. Caracteristicas del organigrama propuesto

* Permite conocer las lineas de autoridad, responsabilidad, coordinacion y
comunicacion reales; demuestra el tramo de control desde la cima hasta la base de la

organizacion.

* Visualiza claramente el principio de tramo de control por medio de las unidades que

la integran.

* Sera un medio administrativo - informativo que proporcionara una perspectiva
general actualizada de la estructura de la municipalidad para los funcionarios y
trabajadores de la misma, a los vecinos que la visitan en busca de algin servicio

publico y a particulares que se interesen en conocer la organizacion municipal.

3.3.2. Clasificacion
De acuerdo a la teoria administrativa, consideramos que los organigramas se

clasifican en:

 Vertical: ya que el 6rgano de mayor jerarquia se encuentra ubicado en la parte
superior, sobre los distintos niveles de organizacion.
» Horizontal: porque pretende proporcionar una vision general de la estructura,

donde se muestren las relaciones esenciales de jerarquia y dependencia.



ORGANIGRAMA GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE TUPIZA
| Nivel estratégico (6rgano deliberante representativo y fiscalizador)

pm | Nivel intermedio o ejecutivo

HONORABLE CONCEJO
MUNICIPAL

B Nivel operativo

HONORABLE ALCALDE

Secretaria despacho

|Secre(arlade Despacho | | Resp de archivo y apoyo |

|AUDITORIA INTERNA I Asesor legal

Asistente legal

Oficial Mayor

Oficial Mayor de apoyo a la Oficial Mayor Técnico

Administrativn

Asesor legal administrativo
| 1 1

Direccion de cultura turismo| | Direccion de planificacion Direccién de finanzas
y deportes

Auxiliar de finanzas
Jefe de catastro urbano | JEFE DE PERSONAL |
1

nduieridn

Direcci6n de salud y

educacion

Asistente de catastro Subalcaldias de distrito 11,
111, V, VI, X

|
Area de Elab. Fisc.
Sup. de obras

Area de
oresupuesto

Area de
contabilidad

Area Medio amb.
y forestal

Area de sistemas |

A p Area de salud

Area De tesorerfa educacion

Aucxiliar de salud
v educacion

Area de Desastres Top. Y serv. Tec Top. Y serv. Tec.
raturates ——
- Almacén | Concesiones i Recaudac. Y | Seccion Prog. Pan ‘Asesora S.LJ Y
Area de desarrollo Seccion De Seccién de Serv. | fiooaliandnr DN.A
transporte \nmininalas
Boeon,
— Psicsloga | _i Sereno mensajeml
-cuvos ijos

Operadores de
m

cementerio

Trabajo social |

Sereno 1
mensaiern
Sereno 1 usina
antigua
Sereno I usina
antigua

Seccion de Ornato

Encargado de |
Metal mecnica |

Choferes |

Trabajo social Il

1 1 1
I Resp. De | |Inspectorsam(ano| | Intendencia |

-Adm Mercado g

Serenolerminallll Sereno m. Gil “ Auiliar

Chofer alumbrado Comisario |

5 vigilantes |

Sereno terminal |1 |




3.4. Estructura organizacional

A continuacion se presenta a la estructura organizacional de la municipalidad, es
decir, el total de unidades de trabajo en que la organizacion se divide, desde el nivel
mas alto al mas bajo.

Los componentes de la organizacion que efectdan las diferentes funciones deben estar
relacionados de manera que perciban con claridad la autoridad, jerarquia y

departamentalizacion dentro de la organizacion.
3.4.1. Diferenciacion horizontal: Departamentalizacion

Tomando como base las areas funcionales necesarias para el Gobierno Municipal, se

ha determinado la siguiente departamentalizacion por funciones:

e Oficial mayor de apoyo a la produccién
e Oficial mayor técnico

v Jefe de catastro urbano

Oficial mayor administrativo
Direccién de cultura y deportes
Direccion de planificacion
Direccion de finanzas

Direccién de salud y educacion

NN

Direccién de personal

3.4.2. Diferenciacion vertical: jerarquizacion

La diferenciacion vertical se encuentra implicita en la necesidad que existe de delegar

autoridad y otorgar responsabilidad que se da dentro de cada linea de autoridad.

La estructura organizativa del Gobierno Municipal de Tupiza refleja la situacion en la

que se encuentra la alcaldia en relacion a sus niveles jerarquicos. El crecimiento de la



institucion se caracteriza mas por el nimero considerable de funciones que debe
desempefiar en busca de una mejor calidad de vida para sus habitantes del municipio.
Los tres niveles fundamentales en la jerarquia de autoridad se encuentran clasificados

de la siguiente manera

Nivel estratégico formado por:

Consejo municipal
Se constituye en el érgano de direccién de toda la institucién, siendo responsable de
la formulacion de las politicas para el Gobierno Municipal

Nivel intermedio formado por:

Alcalde Municipal

Oficial mayor de apoyo a la produccion
Oficial mayor técnico

Oficial Mayor Administrativo

Denominado también la gerencia intermedia, quienes reciben lineamientos del
primer nivel y se genera los mecanismos necesarios para lograr de esta manera los

objetivos

Nivel operativo formado por:
v' Area medio ambiental y forestal
Area de Desastres naturales
Ara de desarrollo agropecuario
Area de MYPES
Seccion de ornato publico y vivero municipal
Obreros

Jefe de catastro urbano

NS N N N N N

Asistente de catastro urbano



N N N N N N T N N N N N N N N N N N N N N N e N N N N

Area de sistemas
Topografo y servicio técnico

Area de elaboracion fiscalizacion y supervision de obras

Topdgrafo y servicio técnico
Seccion de transporte

Operadores de maquinaria pesada
Choferes

Seccion de servicios municipales
Encargado de cementerio

Metal mecénica

Carpinteria

Obreros de servicios publicos
Subalcaldias

Direccién de cultura turismo y deportes
Responsable de CIAAT
Relaciones publicas

Archivo histérico y museo
Direccidn de planificacion

Area de programacion y seguimiento
Direccion de finanzas

Auxiliar de finanzas

Area de presupuesto

Almacén

Activos fijos

Area contable

Cotizaciones

Adquisiciones

Area de tesoreria

Recaudaciones fiscalizacion

Cajero



NN N N N N N N N N N N N T N N N N N N N N N N

v

Liquidaciones

Direccion de salud y educacion
Area de salud y educacion
Auxiliar de salud y educacion
Seccion de programa PAN
Asesora SLJ y DNA

Psicologa

Trabajo social |

Trabajo social 11

Responsable de biblioteca

Jefe de personal

Sereno mensajero

Sereno mensajero

Sereno 1 usina antigua

Sereno |1 usina antigua
Responsable de alumbrado publico
Chofer de alumbrado publico
Inspector sanitario

Intendencia

Comisario

Vigilantes municipio interno

Administracion mercado Gil duran/ terminal

Sereno | terminal
Sereno |1 terminal
Sereno mercado Gil Duran

Auxiliar administrativo

Donde se reciben instrucciones del segundo nivel se ejecutan las tareas. En este nivel

se encuentran las direcciones Yy secciones las mismas que conforman las diferentes

unidades

del

municipio



3.5. Instrumentos organizativos

Es indispensable la actualizacion del Manual de funciones que se establezca todas y
cada una de las actividades y cargos de la organizacion que sirva como una
herramienta administrativa que oriente y guie los puestos de trabajo que conforman
la municipalidad de Tupiza asi como a particulares, respecto al conocimiento de la

organizacion y funcionamiento de la misma.

3.5.1. Manual de funciones

El manual propuesto tiene por funcion principal, facilitar la institucionalizacion de un

determinado y especifico modo de funcionar del Gobierno Municipal que:

v Informa claramente sobre la cantidad y tipo de cargos que compone el
Gobierno Municipal.

v"Informa claramente sobre las relaciones que debe existir.

3.5.2. Contenido del manual de funciones
Consideramos importante distinguir basicamente dos tipos de bases:
a) Bases conceptuales

Conformados por un conjunto de conceptos sefialados y que estan referidos a los

siguientes aspectos: funciones, autoridad, estructura, jerarquia.
b) Bases funcionales

Informamos claramente sobre la cantidad y tipo de puesto que compone la
estructura formal de cargos del municipio, informamos sobre la identificacion de
cargos existentes, funciones y tareas que cumple quien asume el puesto que tiene

cada cargo.



También informa claramente sobre las relaciones que se debe establecer entre uno y

otro cargo; de igual forma contempla informacion de los cargos a los cuales se

subordina, asi como aquel o aquellos de los que se depende jerarquicamente.

El contenido del manual de funciones esta conformado por los siguientes elementos:

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

NOMBRE DEL CARGO

Hace referencia al nombre del puesto

DIRECCION

Consigna en que unidad ubicado o al que pertenece.

DEPENDENCIA
Incluye los vinculos de sujecién que debe guardarse con respecto a otro/s
cargo/s; es decir aquel /los cargo/s del/os que se debe recibir y cumplir

ordenes.

SUPERVISION
Incluye los vinculos de supervision que se detecta con respecto a otro/s

cargo/s. Describe los cargos a los cuales se puede impartir érdenes.

DESCRIPCION GENERICA

Es el objetivo general del puesto.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Consigna las delimitaciones generales de los ambitos dentro de los cuales se

puede concebir las tareas que cada persona debe ejecutar.

REQUISITOS

Sefiala las exigencias minimas para optar el puesto

Ver anexo N°1
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3.6. Capacitacion al personal

Es una forma sencilla, practica y no involucra gran volumen de operaciones.
Unicamente se debe informar a todos los que forman parte de la municipalidad en
qué consiste las actividades que realizardn, quiénes estaran a cargo puestos de trabajo.
Es necesario que las autoridades den a conocer la estructura organizacional los
instrumentos técnicos, a fin de que todos(as) colaboren en el desarrollo de la
institucion.

La capacitacion es necesaria que se realice, con la finalidad de mejorar la
contribucion de personal en el desempefio de sus funciones dentro de sus puestos de
trabajo, para que puedan contribuir de una mejor manera a la consecucion de los

objetivos de la institucion y mejora a la vez de sus conocimientos.

Para la capacitacion del personal podria encargarse directamente en jefe de personal
quien tiene conocimiento de las actividades que realizan todos los integrantes de la
institucién. En caso de que internamente no se cuenta con las habilidades y
conocimientos para realizar la capacitacion del personal, siempre se puede recurrir a
empresas que estan dedicadas a la consultoria en Recursos Humanos o en todo caso a

la contraloria general, quien es la encargada de la capacitacion del personal
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3.6.1. Presupuesto de la capacitacion

‘Gastos Sdbado  Domingo Total
Personal para la
capacitacion 1200

transporte 100

Hospedaje 150 150 300

Otros gastos
(almuerzo, cena) 100

Refrigerio 600 600 1200
Papeleria
(folders,

lapiceras, hojas) 370

Costo total 3270

Los gastos a realizar para esta capacitacion se tendrian que incluir al POA del

siguiente afio, donde el personal se informara sobre los siguientes aspectos:



Cuadro N°1

Plan de accion para la capacitacion

OBJETIVO

METAS

ACTIVIDADES

Proporcionar a todos los
Trabajadores municipales
informacion sobre la
estructura organizacional

de la institucion, su
importancia,
Funcionamiento y
aplicacion.

v Dar a conocer al

100 % de los
trabajadores: la
estructura

organizacional y su
funcionamiento.

v" Alcanzar el 100 %
de participacion de
la fuerza laboral
con fin de alcanzar
lo que se propone
la municipalidad

v' Organizar a los
trabajadores
municipales en
grupos por
unidades de
trabajo.

v' Dar a conocer la
mision, vision 'y
estructura

Organizacional,
utilizando medios
audiovisuales para
su explicacion 'y
comprension.

v' Dar a conocer los
elementos que

se necesitan para ejecutar
la
propuesta:
* Unidades que formaran
parte de la institucién e
instalaciones donde se
ubican.
* La manera en que se
asignan funcionalmente las
areas de trabajo, (como lo
muestra el organigrama).
+ El Manual de funciones
propuesto

El curso de capacitacion esta dirigido a todos los integrantes de la institucion para que

se pueda darles a conocer lo que la institucion quiere legar a alcanzar y también para

presentarles el manual de funciones actualizado para el desempefio correcto de sus
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funciones, con lo cual se pueda alcanzar un mejor desempefio de actividades en la

Municipalidad de Tupiza

3.7. Control y seguimiento de la propuesta

Se aconseja a los 6rganos de gobierno, conjuntamente con los funcionarios y jefes de
unidades de trabajo la planificacion y ejecucion de reuniones bimestrales para evaluar
la aceptacion o no de la propuesta y por ende hacer el seguimiento de la misma,
tomando estrategias determinadas en caso de existir renuencia a la misma. Esta
actividad se puede realizar a través de entrevistas con la persona indicada y/o

cuestionarios.
* Programas de capacitacion y evaluacion del recurso humano; para medir, corregir

y/o mejorar el desempefio de las funciones de los trabajadores de las diversas

unidades de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Con el proposito de colaborar al desarrollo de las actividades organizacionales en la

municipalidad de Tupiza, se recomienda:

X/
L X4

X/
L X4

Que se apliquen los instrumentos técnicos administrativos que Se proponen en
este documento ya que se han elaborado para mejorar la funcion
organizacional de la municipalidad, asi como su funcionamiento y desarrollo
administrativo, tomando en cuenta que el objetivo primordial de la institucion
es el servicio a la poblacion El plan de mejora organizacional define
claramente las funciones y relaciones de autoridad entre diferentes personas o
departamentos y 6rganos del Gobierno Municipal; ademas contempla las
competencias y responsabilidades de cada componente, esto permite lograr
una funcionalidad organizacional, facilitando el cumplimiento de los objetivos
trazados, en otras palabras una administracion eficiente de los recursos, por lo
gue recomendamos lo siguiente

Adoptar los lineamientos generales enunciados en el plan de mejora
organizacional e implantar otros de acuerdo a las necesidades en el desarrollo
del Gobierno Municipal; también es necesario considerar analisis periddicos
de la institucion efectuando los ajustes correspondientes de acuerdo al
crecimiento de la institucion.

Que se den a conocer, a través de cursos de capacitacion donde se informen,
los elementos de la planeacion: mision y vision institucional, a todos los
integrantes municipales para que estos reconozcan el propdsito de
funcionamiento de la institucidn sus obligaciones responsabilidades dentro de

sus puestos de trabajo.

Que se dé a conocer de la estructura organizacional, una vez aprobado por las
autoridades municipales, a través de una reunion informativa o de cursos de
capacitacion en donde participen todos los trabajadores municipales, que

incluya la descripcion de niveles jerarquicos, autoridad, coordinacion y
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comunicacion; para que sea de facil implementacion en al momento de

llevarla a cabo.

¢ Que los mandos medios aprendan, a través de reuniones de capacitacion, a
delegar autoridad y responsabilidad a cada subordinado, para evitar la
centralizacion de funciones, lo que permitird agilizar la ejecucion de las

actividades y servicios publicos que proporciona la municipalidad.
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