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RESUMEN EJECUTIVO

Los afios que trabajé en la Universidad Publica del El Alto (UPEA) tanto como Asesor
Administrativo del Sr, Rector Fredy Medrano (QEPD) y como Analista Financiero, vi con
preocupacion muchas carencias en materia administrativa al interior de la Universidad, pero
la que mas me llamo la atencion fue la falta de actualizacion de los manuales de funciones y

organizacion, la inexistencia de un sistema de evaluacion del desempefio, etc.

En ese sentido enfoqué el presente trabajo, en actualizar el Manual de Organizacién
y Funciones (MOF) de la UPEA, ya que se viene utilizando un MOF del afio 2014, en el
transcurso de los 20 afios el area administrativa de la universidad tuvo muchos cambios, pero
principalmente se ve el incremento de puestos de trabajo que no estan reflejados en ese
manual. Por tal motivo quise iniciar este proceso de actualizacion del MOF, en las cuatro
areas estratégicas desarrolladas por la propia universidad en el Programa Operativo Anual
2023, ademas de utilizar las herramientas actuales de la administracion para una mejora
continua y dar un salto cualitativo y cuantitativo utilizando conocimientos como el de la

Gestion de Competencias.

Este método de Gestion de Competencias busca identificar y desarrollar esas
capacidades y habilidades necesarias para cada puesto de trabajo, en este caso
especialmente de los responsables de las areas estratégicas que son pilares fundamentales

para el desarrollo de las actividades de la universidad.

Finalmente, con los resultados de los cuestionarios realizados al personal de la UPEA,
se propone un modelo de Manual de Organizacién de Funciones basado en un modelo de
Gestion de Competencias que busca dar un pequefio aporte para la mejora continua de la
Universidad Publica de El Alto.
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CAPITULO 1
MARCO GENERAL
1 INTRODUCCION
El presente trabajo tiene por finalidad realizar un estudio sobre las necesidades
administrativas que tiene la Universidad Publica de El Alto (UPEA) y ver la factibilidad de
implementar nuevas herramientas que actualmente se utilizan y que han demostrado efectividad

en las organizaciones.

Al igual que todas las Universidades del Sistema de Universidades Publicas en Bolivia, la
UPEA se rige bajo el cogobierno docente y estudiantil; en la actualidad cuenta con nueve
Facultades - Areas y 37 Carreras - Unidades Académicas, las Maximas Autoridades son Rector
y Vicerrector, los Decanos son autoridades de las Areas y los Directores son autoridades de las
Carreras. La representacion del estamento docente esta constituida por la Federacion Sindical
Universitaria de Docentes (FESUD), las Asociaciones de Docentes de cada Area y las
Asociaciones de Docentes de cada Carrera. La representacién del estamento estudiantil esta
constituida por: La Federacion Universitaria Local (FUL), los Centros de Estudiantes de cada

Area y los Centros de Estudiantes de cada Carrera” (Plan Operativo Anual y Presupuesto, 2022,
p. 2).

2. ANTECEDENTES
La Constitucion Politica del Estado establece que “La educacion constituye una funcién
suprema y primera responsabilidad financiera del Estado, que tiene la obligacién indeclinable de

sostenerla, garantizarla y gestionarla” (Constitucion Politica del Estado, 2010, p. 41)

Las universidades publicas son autbnomas e iguales en jerarquia. La autonomia
consiste en la libre administracion de sus recursos; el nombramiento de sus autoridades,
su personal docente y administrativo; la elaboracion y aprobacién de sus estatutos, planes

de estudio y presupuestos anuales Las universidades publicas son autébnomas e iguales
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en jerarquia. La autonomia consiste en la libre administracion de sus recursos; el
nombramiento de sus autoridades, su personal docente y administrativo; la elaboracién y
aprobaciéon de sus estatutos, planes de estudio y presupuestos anuales. (Constitucion

Politica del Estado, 2010, p. 44).

La Universidad Publica de El Alto (UPEA), es una institucién de Educacion Superior, fue
creada el afio 2000 por Ley N° 2115 de fecha 5 de septiembre de 2000 y se declarada Autbnoma
el afilo 2003 de acuerdo a Ley modificatoria N° 2556 de fecha 12 de noviembre del mismo afio.
La misma debe responder a las necesidades de la sociedad y a la dinamica del desarrollo social,
cultural, cientifico y tecnolégico del pais, generando calidad en la Educacion Superior, situacion
gue demanda un trabajo de la comunidad universitaria en respuesta a un objetivo comun,
construido desde la colectividad, con la conviccion de generar conocimiento y desarrollo de la
cultura, a partir de una capacidad institucional eficiente, eficaz y efectiva, para el logro de la

mision y vision institucional.

En cumplimiento a la Ley de creacion de la UPEA, el CDI, tenia la facultad de
fiscalizar: el presupuesto, el plan de desarrollo y los planes anuales de gestién
universitaria. Los miembros del CDI tenian un control absoluto sobre la UPEA, no
existiendo una autonomia de gestion ni de pensamiento, razon por la cual, los estudiantes
conjuntamente con algunos docentes se dieron a la tarea de luchar por la autonomia. La
UPEA particip6 activamente en la “Guerra del Gas” (Plan Estratégico Institucional, 2021,

p. 11).
El Estatuto Organico, establece la naturaleza juridica de la UPEA, que sefiala:

La Universidad Publica de El Alto (UPEA) es una institucién de educacion superior,
cientifica, productiva, autbnoma, publica, laica, gratuita, multinacional y pluricultural.

Forma parte del Sistema de la Universidad Publica Boliviana en igualdad de derechos,



condiciones y de jerarquia con las restantes universidades publicas autbnomas en
conformidad a los articulos 185, 186, 187 y 189 de la Constitucion Politica del Estado.

(Estatuto Organico, 2020, p. 4).

La UPEA tiene como uno de sus objetivos principales el formar profesionales integrales,
altamente calificados en todas las &reas del conocimiento cientifico tecnolégico, con conciencia

critica y reflexiva, que responsan al encargo social de manera oportuna y eficiente.
Asimismo, en dicho documento establece la vision y mision;

La vision de la UPEA es una institucién que se proyecta al desarrollo de sus actividades
académico productivas, cientificas, tecnolégicas de interaccidon social contemporaneo,
para priorizar la investigacion cientifica en todos los campos del conocimiento relacionado
la teoria con la practica para transformar la estructura econémica, social, cultural y politica

vigente en favor de las naciones originarias y clases populares. (Estatuto Organico, 2020,
p. 4)

La misién de la UPEA es formar profesionales integrales altamente calificados en todas
las disciplinas del conocimiento cientifico — tecnolégico, con conciencia critica y reflexiva;
capaz de crear, adaptar y transformar la realidad en que vive; desarrollar la investigacion
productiva para fomentar el desarrollo local, regional y nacional para que responda al
encargo social y las necesidades de las nacionalidades de manera eficiente y oportuna

hacia la transformacion revolucionaria de la sociedad (Estatuto Organico, 2020, p. 5)

La Ley 1178, establece los Sistemas de la Administracién Publica, entre ellos se
encuentra el Sistema de Organizacion Administrativa. En ese sentido “De acuerdo a las
atribuciones conferidas por la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, corresponde al Organo Rector

emitir las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion, compatibilizar y evaluar los



reglamentos especificos y vigilar su aplicaciéon adecuada” (Resolucion Suprema N° 217055,

1997, p. 1), que define al Sistema de Organizacién Administrativa:

Como el Sistema de Organizacién 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 (Sistemas de Organizacion Administrativa Normas Basicas, 2003, p. 1).

Mediante Resolucion N° 065/19, 2019, en su articulo segundo se instruye a la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Universidad Publica de El Alto, actualizar y compatibilizar los
reglamentos vigentes de los Sistemas de Administracion y Control, conforme a los ultimos

cambios normativos administrativos de Estado Plurinacional de Bolivia.

En base a los sistemas de administracién y control gubernamentales las entidades
publicas tienen que elaborar los reglamentos especificos de los Sistemas de la Ley 1178. A la
fecha para enviar al érgano rector Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, primero debe ser aprobado por el
Honorable Consejo Universitario.

Por otra parte, el Honorable Consejo Universitario aprueba mediante Resolucion N°
048/2019 de 9 de mayo de 2019, aprueba la nueva Estructura Administrativa de la UPEA e
instruye a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la UPEA y al Director Administrativo Financiero de
la UPEA disponer las medidas administrativas y la incorporacion de recursos adicionales que
permitan cumplir con la gestién econdmica financiera. En ese sentido como parte de la estructura

se encuentra el Manual de Organizacion de funciones que se define como:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un instrumento de gestion

administrativa que formaliza el funcionamiento del modelo organizacional de la institucion,
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contiene informacién sobre la estructura disefiada (organigrama), los objetivos y funciones
inherentes a cada una de las areas y unidades organizacionales, precisando la relacion de
dependencia de cada una de ellas respecto a las demas, los medios y canales de

comunicacion y las instancias de coordinacion” (Manual de Organizacion y Funciones, 2020,
p. 4)

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) aprobado mediante Resolucién del
Honorable Concejo Universitario N° 084/2015 de 1 de julio de 2015, fue realizado a los puestos
de trabajo y no a las unidades organizacionales como indica el Art. 20 del Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacion Administrativa de la UPEA y las Normas Bésicas del S.O.A.
aprobado mediante Decreto Supremo N° 217055 de 20 de mayo de 1997. A la fecha no fue
rectificada ni actualizada con los nuevos conocimientos y herramientas administrativas aplicables

al sector publico.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la
Universidad Publica de El Alto, fue aprobado mediante Resolucion N° 113/2020 de 14 de
septiembre de 2020, en el Honorable Consejo Universitario, mismo que fue compatibilizado con

el érgano de rector que es el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1 Situacion Problematica. —

La UPEA tiene un Manual de Organizacién y Funciones (MOF), documento final
presentado en diciembre de 2014, aprobado mediante Resolucién del Honorable Consejo
Universitario N° 084/2015 de 1 de julio 2015, el mismo también describe cargos o puestos de las
unidades organizacionales de Universidad Publica de El Alto. Cabe mencionar, que comparando
los puestos descritos en el MOF de 2015 a la fecha hubo un incremento alrededor del 50% del

personal administrativo, por lo que no refleja la estructura organizacional actual, también la



asesora del Director de Recursos Humanos indica que el MOF es una mezcla de funciones

especificas a cumplir por el trabajador con el nombre, objetivos y requisitos del cargo.

En fecha 9 de mayo de 2019, aprueba mediante Resolucion N° 048/2019 del Honorable
Consejo Universitario la nueva estructura organizativa de la UPEA. En ese sentido, en el mes
de febrero de ese mismo afo, se contratdé un consultor externo para que realice el Manual de
Organizaciones y Funciones, pero lastimosamente se descubri6é que era una copia del M.O.F. de
la Universidad Mayor de San Andrés, por lo que quedd sin efecto el mencionado trabajo de

consultoria.

Teniendo aprobado la nueva estructura organizacional de la UPEA, se ve la necesidad

de actualizar el Manual de Organizacion y Funciones, documento aprobado en julio de 2015.

3.2 Situacién Proyectada. -

La UPEA, debe contar con el Manual de Organizacién y Funciones, actualizado y
aprobado por el Honorable Consejo Universitario, utilizando herramientas actuales de la
Administracion de Recursos Humanos y en el marco de las disposiciones normativas vigentes

del Estado Plurinacional de Bolivia y los propios de la Universidad Publica de El Alto.

El MOF, debe estar basado en relacion a las Areas Estratégicas de la Universidad Publica
de EI Alto, que se constituyen en los pilares fundamentales o areas sustantivas, en las que se

invertiran mayor atencion y recursos.
Las areas estratégicas son las siguientes:

e Gestion de la Formacion Profesional de Grado y Posgrado
e Gestion de la Investigacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
e Gestion de la Interaccion Social y Extension Universitaria

e Gestion Institucional



(Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025, 2021, p. 46)

3.3 La Pregunta de Investigacion de la Presente Tesis es:
¢ Como mejorar el actual Manual de Organizacion y Funciones y que refleje también los
cargos a objeto de optimizar el Sistema de Organizacion Administrativa de las areas estratégicas

de la Universidad Publica de EIl Alto?

4. JUSTIFICACION
4.1 Justificacién Técnica

El presente trabajo busca actualizar el Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF)
aprobado mediante Resolucion del Honorable Concejo Universitario N° 084/2015 de 1 de julio
de 2015, ademas de incorporar los cargos de las areas estratégicas de la Universidad Publica
de El Alto, para una gestion eficaz y eficiente en el marco de la mejora continua y el logro de los
objetivos planteados en el Plan Estratégico Institucional (PEI 2021 - 2025) y el Programa

Operativo Anual 2023 y su Primer Reformulado del POA 2023.

4.2 Justificacion Metodolégica
Utilizar herramientas de investigacion cuantitativo y cualitativo para aplicar al Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), ademas de otras herramientas utilizadas en la actualidad en

area de los Recursos Humanos.

4.3 Justificacion Practica

Se tendrd un manual para la mejora organizacional y continua que coadyuve a establecer
claramente las funciones del personal de las areas estratégicas de la Universidad Publica de El
Alto para responder a los objetivos y metas planteados tanto en el Plan Estratégico Institucional

(PEI) como en el Programa Operativo Anual (POA)



5. DELIMITACIONES
5.1 Delimitacién Tematica

En la Universidad Publica de El Alto existe dos areas claramente definidas el area
académica y el area administrativa, la primera area esta compuesta por. Organos de decision y
de Gobierno, Reparticiones Ejecutivas, Direcciones y Unidades. El area académica esta
compuesta por las diferentes carreras. La presente tesis tomard como objeto de estudio
solamente las estratégicas que son tanto del area administrativa como del area académica y en

practica la herramienta de gestién por competencias.

5.2 Delimitacién Geogréafica
Las areas estratégicas de la Universidad Publica de El Alto, son 4 delimitaciones, de

acuerdo al siguiente cuadro:

Tabla 1

Area Administrativa de la UPEA

NIVEL AREA ESTRATEGICA
GESTION INSTITUCIONAL
EJECUTIVO Rectorado
ASESORAMIENTO Direccion de Asesoria Juridica
ASESORAMIENTO Direccion de Auditoria Interna
OPERATIVO Unidad de Transparencia
OPERATIVO Direccion Administrativa Financiera
OPERATIVO Secretaria Académica
OPERATIVO Direccion de Recursos Humanos
OPERATIVO Direccién de Investigacién Ciencia y Tecnologia
OPERATIVO Direccion de Interaccion Social, Bienestar
Estudiantil, Deportes y Cultura
OPERATIVO Direcciéon de Posgrado
OPERATIVO Direccion de Infraestructura
OPERATIVO Unidad de Titulos y Diplomas




OPERATIVO Unidad de Presupuestos
OPERATIVO Unidad de Contabilidad
OPERATIVO Unidad de Bienes y Servicios
OPERATIVO Unidad de Tesoro Universitario
OPERATIVO Unidad de Registro y Admisiones
OPERATIVO Unidad de Telecomunicaciones y Electricidad
OPERATIVO Unidad de Relaciones Publicas
OPERATIVO Unidad de Radio
OPERATIVO Unidad de Desarrollo Estratégico y Planificacion
OPERATIVO Unidad de Sistemas de Informacion y Estadistica
OPERATIVO Archivo Central
OPERATIVO Unidad de Activos Fijos
OPERATIVO Unidad de Television Universitaria
OPERATIVO Unidad de Seguro Social Universitario
OPERATIVO Unidad de Almacenes
OPERATIVO Unidad de Seguridad y Monitoreo
OPERATIVO Biblioteca Central
OPERATIVO Unidad de Limpieza y Control Sanitario
OPERATIVO Unidad de Transporte
NIVEL AREA ESTRATEGICA
DE LA FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
Y POSGRADO
EJECUTIVO Vicerectorado
ASESORAMIENTO Secretaria General
OPERATIVO Direccién de Posgrado
OPERATIVO Decanato del Area de Ciencias de la Educacion
OPERATIVO Decanato del Area de Ciencias de la Salud
OPERATIVO Decanato del Area de Estomatologia
OPERATIVO Decanato del Area de Ciencia y Tecnologia
OPERATIVO Decanato del Area de Ciencias Agricolas
OPERATIVO Decanato del Area de Ciencias Sociales
OPERATIVO Decanato del Area de Ciencias y Artes del Habitat
OPERATIVO Decanato del Area de Ingenieria Desarrollo Tec.




OPERATIVO 37 Carreras

NIVEL AREA ESTRATEGICA
INVESTIGACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

OPERATIVO Direccion de Ciencia y Tecnologia (DICyT)

NIVEL AREA ESTRATEGICA

INTERACCION SOCIAL Y EXTENDION
UNIVERSITARIA

OPERATIVO Direccion de Interacciébn Social, Bienestar
Estudiantil, Deportes y Cultura (DISBEDC)

TOTAL 81 UNIDADES ORGANIZACIONALES

Nota. Datos tomados del Primer Reformulado del POA a junio 2023
5.3 DELIMITACION TEMPORAL
La Universidad Publica de EI Alto, tiene un Manual de Organizacion y Funciones
aprobado en diciembre de 2014, esto quiere decir que desde el periodo de 2015 a la fecha 2023,

no se tiene actualizado el MOF.

6. OBJETIVOS
6.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un Manual de Organizacion, Funciones y Cargos (MOFC) de las areas
estratégicas de la Universidad Publica de El Alto (UPEA), basado en el modelo de gestion por
competencias, para el logro de objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el

Programa Operativo Anual (POA).

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Analizar los fundamentos tedricos del modelo de gestibn por competencias,

ademas del modelo organizacional para estructurar y definir funciones.

10



o Recopilar y analizar la informacion relacionada con las unidades organizacionales
de la Universidad Publica de EI Alto

) Mejorar el actual Manual de Organizacion y Funciones (MOF), contextualizandolo
a la realidad actual y al Plan Estratégico Institucional de la Universidad Publica de el Alto.

) Implementar en el Manual de Organizacién y Funciones los Cargos de las areas
estratégicas de la Universidad Publica de el Alto, basado en un modelo de gestién de

competencias.

7. HIPOTESIS

La falta de actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y la ausencia
de Descripcion de Cargos en base a la Gestion por Competencias de las areas estratégicas de
la Universidad Publica de El Alto, genera un Sistema de Organizacion Administrativa poco

eficiente.

a) Variable Dependiente:

Sistema de Organizaciéon Administrativa de la Universidad Pudblica de El Alto.

b) Variable Independiente 1:

Gestion por Competencias

c) Variable Independiente 2:

Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de las areas estratégicas de la UPEA.

8. ANALISIS Y OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Tabla 2

Andlisis Operacional de Variables
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VARIABLE

DEFINICION DIMENSIONES INDICADOR RESULTADO
NOMINAL
VARIABLE
INDEPENDIENTE
Caracteristicas de | Catalogo de | Un glosario de
personalidad, competencias competencias
devenidas en
comportamientos, que
B generan un desempefio
Gestion por ) . .,
_ exitoso en un puesto de _ Descripcion de | Verificacion del
Competencias . Gestion por )
trabajo (Alles, ) Cargos que incluya| documento M
5 Competencias )
Desempefio por competencias
Competencias
Evaluacion 360°, 2006,
p. 79)
Desactualizacion
del Manual de
Organizacion y
Funciones que es un
instrumento de gestién
o ) Un Manual de
Manual de | administrativa que L
L, . Organizacion y . .,
Organizacion y | formaliza el ) Verificacion del
) ] ] Funciones de 2015,
Funciones funcionamiento del documento
] o obsoleto e
desactualizado de la| modelo organizacional . MOE
o inadecuadamente
UPEA de la institucion,
] ) . planteado.
contiene  informacion
sobre la estructura
(Manual de
Organizacién y
Funciones, 2020, p.4).
VARIABLE
DEPENDIENTE
Es el conjunto Porcentaje de | Evitar la
ordenado de normas, ejecucion en el|duplicidad de
Sistema de | criterios y cumplimiento de | objetivos y una

Organizacion

Administrativa

metodologias, que, a

partir del marco

juridico

administrativo del

Objetivos
Institucionales

objetivos
planteados en el del
Plan Estratégico

Institucional. y del

estructura
organizacional
gue optimice la

gestion
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sector publico, del Programa de
Plan Estratégico Operaciones Anual

Institucional. y del
Programa de
Operaciones Anual,
regulan el proceso de
estructuracion

organizacional de las

_ o Los niveles de
entidades publicas, | Estructura

. o organizacion y
contribuyendo al| Organizacional  con L
- 3 ) coordinacion entre
logro de los objetivos | &reas coordinadas ) 3
S las diversas areas
institucionales

(Sistema de
Organizacion

Administrativa

Normas Basicas,

2000, p.1)

Nota. La Tabla es de Fuente Propia

9. ALCANCES
Las unidades estratégicas que beneficiara a todas las areas organizacionales de la

Universidad Puablica de EI Alto, de los niveles ejecutivo, asesoramiento y operativo.
Las unidades organizacionales son las siguientes:
Figura 1:

Estructura organizacional de la UPEA (Area Estratégica Institucional)
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COONGRESO INTERNO

UNIVERSITARIO
[ 1______.
| ASAVELEA GENERAL
\ DOCENTE ESTUOIANTIL OE !
! LALNVERSIDED
____________ 1
______ 1--___°
1 I
1
| HNCRMELE INSEIO |
! LNVERSITERIO :
Y _____ 1
' 1
______ ! OOMSION SUMARAL Y )
| TRBLNAL CE PROCESCS !
e e "
RECTCRADO
OFECOON CEASESCRA | _
JUHOCA '
: LNDAD DE TRANSPARENO A
- N LLICHA CONTRA LA
' CORRLPOICN
1
1

OFECOCN CE ALDITCHA
INTERNA

Nota. Figuras tomadas del Organigrama del Programa Operativo Anual ler Reformulado 2023
Figura 2

Estructura organizacional de la UPEA (Area Estratégica de la Formacion Profesional
Grado y Posgrado, Area Estratégica de Investigacion, Ciencia y Tecnologia e Innovacién y Area

Estratégica de interaccion Social y extensién Universitaria)
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DIFEOON CEASESCHA
JHDOCA

1

1

1

1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA
o YLUCHA CONTRA LA
1

1

1
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DIREOICN CEALOTCHA
INTERNA

MCERRECICRADO
SECFEPHA ACATEMQA | -----~-
. DIRECCICM DE INTERACCICN
DIRECCICM CE
- SO0AL BENESTAR -
INVESTIGACICN, q:mAY ANTIL. CEPCRIES ¥ DIREDACN CE PCRGRACD
FEoNCLOG OUTURA

Nota. Figuras tomadas del Organigrama del Programa Operativo Anual 1er Reformulado 2023.
CAPITULO 2
MARCO TEORICO
2.1  ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION PUBLICA

Para entender el Sistema de Organizacion Administrativa, primeramente, se va

desarrollar varios conceptos entre ellos la administracion que para algunos autores es:

La administracion es un proceso continuo y sistematico que implica una serie de
actividades impulsoras, como planear, organizar, dirigir y controlar recursos y competencias
para alcanzar metas y objetivos organizacionales. Ademas, incluye fijar los objetivos que se
guieren alcanzar, tomar decisiones en el camino para alcanzarlos y liderar todo ese proceso
con el fin de alcanzarlos y ofrecer resultados a los publicos estratégicos de la organizacion
(Chiavenato, 2018, p. 8).

Cabe mencionar que la administracibn hace uso diversos recursos; financieros,

materiales y tecnoldgicos de la organizaciébn ademas de las competencias del personal, para
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alcanzar objeticos y metas claramente definidos. Por otra parte, la administracion implica dirigir
las actividades desempefiadas por el personal y liderar a los mismos para alcanzar niveles de
excelencia y competitividad.

También es necesario diferenciar la administracion pablica y privada que en mi entender
se diferenciaba principalmente en que las utilidades de las organizaciones publicas las administra
el Estado y la distribuye en la sociedad a través de sus gobiernos locales e instituciones mismos
gue a su vez canalizan los recursos en programas y proyectos a diferencia de las utilidades de
organizaciones privadas que van en beneficio de los propietarios, socios, accionistas etc.

También considero importante sefialar la definicion de administrador publico y privado, El
perfil del administrador publico requiere mas de dotes de politico, en tanto que el administrador
privado debe ser mas empresario, de tal suerte que del empresario que se dedica a la politica se
puede prever que tendra una administracion desastrosa y lo mismo sucederia a la inversa,

cuando un politico se vuelve empresario (Chiavenato, 2018, p. 15).

2.2 LEY 1178
La Ley de Administracion y Control Gubernamental N° 1178 de 20 de julio de 1990, tiene

por finalidad regular los sistemas de Administracion y Control que son:

a) Para programar y organizar las actividades:
- Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)
- Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)
- Sistema de Presupuesto (SP)
b) Para ejecutar las actividades programadas:
- Sistema de Administracién de Personal (SAP)
- Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
- Sistema de Tesoreria y Crédito Publico (STyCP)
- Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)
c¢) Para controlar la gestion del Sector Publico:

- Sistema de Control Gubernamental
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2.3

Articulo 13°.- El Control Gubernamental tendr& por objetivo mejorar la eficiencia en
la captacién y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad
de la informacién que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda
autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestién; y la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos
del Estado. (Ley 1178, 2003, p. 4).

Articulo 27°.- Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas
basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica. Corresponde a la maxima

autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion. (Ley 1178, 2003, p. 8).

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

La Administracion Pablica define al Sistema de Organizacién Administrativa (SOA) como:

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 (Sistema de Organizacién Administrativa, 2003, p. 4).

son:

Los objetivos planteados en la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997,

El objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura

organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios,

de forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico,

politico, social y tecnoldgico. Los objetivos especificos son: Lograr la satisfaccion de las
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necesidades de los usuarios de los servicios publicos. Evitar la duplicacion y dispersion de
funciones. Determinar el ambito 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 econémica (Sistema de Organizacion Administrativa,

2003, p. 4).

Los instrumentos operativos del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), revisten
particular importancia, toda vez que son el soporte para la operacion de la entidad. Los productos
gue se generan como resultado de la implantacion de las Normas Basicas del SOA en las

entidades son:

Reglamento Especifico, que establece las regulaciones generales bajo las cuales el
Sistema de Organizacion Administrativa de la entidad debe regirse, sefialando las

responsabilidades de operacion, control, revision y formalizacion para su funcionamiento.

Manual de Organizacion y Funciones, formaliza los objetivos, las funciones, el ambito
de competencia, la jerarquia, las relaciones de coordinacion y comunicacion de las unidades
organizacionales. Manual de Procesos, refleja en forma metédica, las operaciones y las tareas

gue deben seguirse para la ejecucion de los procesos de la entidad.

El Sistema de Organizacibn Administrativa se interrelaciona con otros sistemas
establecidos en la Ley de Administracion y Control Gubernamental Ley 1178 de 20 de julio de

1990, con las que se relaciona en mayor grado con las siguientes:

a) El Sistema de Programacién de Operaciones considerando el Plan
Estratégico Institucional, la misién y los objetivos institucionales, establece los objetivos

de gestidn, las operaciones y recursos de la entidad, en base a los cuales se identifican
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las necesidades de organizacion. El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez,
prevé y establece la estructura organizacional para la elaboracion y ejecucion del
Programa de Operaciones Anual. (Sistema de Organizacién Administrativa, 2003, p. 2).

b) El Sistema de Administracién de Personal, define, en relaciéon con el
Sistema de Organizacion Administrativa, las normas y procesos de programacion de
puestos, contratacion y asignacion de funciones del personal necesario para desarrollar
las funciones de las unidades organizacionales. El Sistema de Organizacion
Administrativa a su vez, conforma las areas y unidades, establece medios e instancias de
comunicacion y coordinacién interna y externa y procesos que sirven de base para la
programacion de puestos, la contratacion y asignacion de funciones. (Sistema de
Organizacion Administrativa, 2003, p. 2).

c) El Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y
normas basicas de control interno relativas al Sistema de Organizacion Administrativa, y
ejerce el control sobre el funcionamiento del mismo. El Sistema de Organizacion
Administrativa establece a su vez, los manuales y reglamento especifico de la entidad,
que sirven de base para el control gubernamental. (Sistema de Organizacion

Administrativa, 2003, p. 2).

También es necesario destacar que algunos productos del Sistema de Organizacion

Administrativa son reglamentos y manuales, en la presente tesis se hara referencia a un Manual

gue incorpore los que seria dos tipos de manuales que son el Manual de Organizacion y

Funciones (MOF) y del Manual de Descripcion y Clasificacion de Cargos (MDCC).

Posteriormente o antes depende de las autoridades de la universidad, debera realizarse el

Manual de Procesos y Procedimientos (MPP)

El Sistema de Organizacién Administrativa tiene los siguientes componentes del proceso:
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Figura 2

Piramide de Componentes del Sistema de Organizacion Administrativa

ANALISIS ORGANIZACIONAL
Plan Estratégico Institucional (PEl)
Programa Operativo Anual (POA)
Estructura Organizacional

DISENO ORGANIZACIONAL
Manual de Organizacion
y Funciones (MOF)
Manual de Procesos y
Procedimientos (MPP)

IMPLANTACION DELDISENO
ORGANIZACIONAL
Difusién del MOF
Capacitacion al personal
Aplicacién del PEI

Seguimiento y Control

Nota. Figura elaborada de fuente propia

2.4 REGLAMENTO ESPECIFICO DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

La Universidad Puablica de El Alto aprob6 su Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion HCU) N° 153/2022 de 28 de septiembre de 2022.

El objetivo del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa es
regular la implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa, en la Universidad Publica de

El Alto (UPEA), disponiendo lo siguiente:
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La realizacion de los procesos para Administrativa (RE-SOA), mediante Resolucién
del Honorable Consejo Universitario.

a) el analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional.
b) Laasignacién de funciones para cada uno de los procesos mencionados.
c) La determinacion de periodos de ejecucion de cada proceso.” (Reglamento

Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, 2022, p. 3).

Su alcance es a todas las areas organizacionales, unidades académicas, unidades
administrativas, programas, proyectos y todo el personal de la UPEA, sin distincién. “El analisis,
disefio e implantacion de la estructura organizacional de la UPEA es también responsabilidad de
las Areas Organizacionales, Unidades Académicas, Unidades Administrativas, Programas y
Proyectos, asi como todo el personal de la UPEA en su ambito de competencia” (Reglamento

Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, 2022, p. 4).

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la UPEA, tiene
dos etapas:
a) EL ANALISIS ORGANIZACIONAL

“Tiene como objetivo evaluar, si la estructura organizacional de la UPEA respecto al
desarrollo de sus competencias ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los
objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEI". (Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa, 2022, p. 5)

El proceso de andlisis tiene a su vez dos etapas el analisis retrospectivo que se refiere a
la evaluacion de los resultados alcanzados con relacion a los objetivos y estrategias programadas
en el PEI, y el andlisis prospectivo, donde se evalla la situacion futura de la UPEA para ver si se

va necesitar ajustes o cambios en especial a la estructura organizacional.

“Los resultados y conclusiones del Analisis Organizacional, deberan ser formalizados en

el documento del Andlisis Organizacional, que contenga las recomendaciones precisas que
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sirvan de insumo para la toma de decisiones por las instancias correspondientes, sobre, al
menos, los siguientes aspectos:
o Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear Areas Organizacionales y Unidades

Académicas o Unidades Administrativas, en funcion de lograr los objetivos y estrategias

institucionales, establecidos en el PEI.

o Reubicar unidades dentro de la misma estructura.

o Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

. Redefinir instancias de coordinacion interna y de relacion interinstitucional

o Redisefar procesos y procedimientos” (Reglamento Especifico del Sistema de

Organizacion Administrativa, 2022, p. 7).
b) DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

“Tiene por objeto disefiar y/o ajustar la estructura organizacional de la UPEA, con base
en las recomendaciones del Andlisis Organizacional y/o a las funciones y atribuciones planteadas
en el Estatuto Organico y sus Reglamentos, PDES y PEI". (Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa, 2022, p. 8).

C) IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACION

“La implantacion del Disefio o Rediseno Organizacional tiene por objetivo la aplicacién de
la nueva estructura organizacional en la UPEA con la finalidad de cumplir con los objetivos y
estrategias institucionales establecidas en el PEI’. (Reglamento Especifico del Sistema de

Organizacion Administrativa, 2022, p. 15).
Otro aspecto importa que se puede rescatar del RE-SOA de la UPEA, es:

“El Manual de Organizacion y Funciones debe contener informacion sobre las
disposiciones legales que regulan la estructura, los objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEI, el organigrama, el nivel jerarquico y relaciéon de dependencia de

las unidades y areas organizacionales, funciones inherentes a cada una de ellas, las
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2.5

relaciones intra e interinstitucional” (Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, 2022, p. 14).
AREAS ESTRATEGICAS

Las Areas Estratégicas, responden a las funciones sustantivas de la educacion superior,

como también a aspectos referidos al &mbito de la propia gestion institucional, estas son:

a)

b)

GESTION DE LA FORMACION DE GRADO Y POSGRADO.

o Formacion de Grado, Responde a la necesidad de mejorar la calidad de la
oferta académica con curriculos actualizados y potencial humano altamente calificado,
acreditada internacionalmente, que garantice la formacion de profesionales competitivos,
generadores de conocimientos que contribuyan al desarrollo de las regiones y el pais, y
la reduccion de la pobreza. (Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025, 2021, p. 46).

o Formacion de Posgrado, En el caso del Posgrado, responde al desafio de
mejorar las capacidades de los Profesionales de Grado, a través de la oferta de cursos
de posgrado de alto nivel competitivo, para lograr la formacion de profesionales
universitarios que profundicen la investigacién y el conocimiento, y respondan a la
demanda social en campos especificos del ejercicio profesional-, ademas de formar
investigadores que contribuyan a los fines del desarrollo de la ciencia y la tecnologia del
pais. (Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025, 2021, p. 46).

GESTION DE LA INVESTIGACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA.

Sustentada en la necesidad de que el Sistema de la Universidad Boliviana genere
conocimiento a través de procesos de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
para un aporte inmediato y permanente al desarrollo sostenible y contribuir a la soberania
cientifica y tecnoldgica del pais para enfrentar de manera coherente y articulada los
requerimientos sociales de recursos humanos de alto nivel para el proceso de desarrollo,

sobre bases cientificas, (Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025, 2021, p. 47)
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c) GESTION DE LA INTERACCION SOCIAL Y UNIVERSITARIA.
Sustentada en la necesidad de que el Sistema de la Universidad Boliviana fortalezca la
vinculacion con su entorno y que el conocimiento cientifico sea puesto a disposicion de la
comunidad mediante la transferencia tecnoldgica y la extensién de conocimientos,
saberes y practicas en todas las areas del conocimiento, para contribuir al desarrollo
integral y sostenible del pais. (Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025, 2021, p. 47).
d) GESTION INSTITUCIONAL.
Sustentada en la necesidad de lograr la conduccion y soporte necesarios para un 6ptimo
desarrollo de las actividades académicas, de investigacion, ciencia, tecnologia,
innovacion, interaccién social y extension universitaria. (Plan Estratégico Institucional
2021 - 2025, 2021, p. 47)

Figura 3

Areas estratégicas de la Universidad Publica de El Alto
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GESTION INSTITUCIONAL DE CALIDAD

Gestion Académica y Administrativa
Unidades de Asesoramiento
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Nota. La figura muestra las areas estratégicas, elaboracion de Fuente Propia

2.7 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA UPEA.
El ultimo Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) de la UPEA, data de junio de 2014,

misma que fue aprobada mediante Resolucién N° 084/2015 del Honorable Consejo Universitario

de fecha 1 de julio de 2015.
El presente manual ha sido elaborado teniendo en consideracion el reglamento

especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), la estructura
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organizacional y cuadro de asignacién de cargos, todos ellos aprobados con sus resoluciones
respectivas.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como propésito orientar al personal
sobre las funciones que les competen desarrollar en los diferentes cargos y niveles jerarquicos,
a fin de consolidar sus objetivos y el logro de los objetivos institucionales. Es importante por tal
razén, con el liderazgo, la identificacion, la responsabilidad y la idoneidad del personal que
trabaja en la Universidad Publica de El Alto, porque consideramos que el logro de la excelencia
y la calidad de una institucion, en gran medida se basa en el potencial humano con el que
disponen.

“Es importante considerar que el presente manual es perfectible en su contenido, lo que
significa que debe ser actualizado periédicamente a fin de disponer de una herramienta de
gestion util para el desarrollo de una administracion eficiente y eficaz (Manual de Organizacion y
Funciones, 2014, p. 5).

La finalidad es:

Constituir una fuente permanente de informacién acerca de las funciones que se
desarrollan. Proporcionar al personal que trabaja en la universidad y sus dependencias,
convirtiéndose en un instrumento permanente de orientacion, que describa en forma clara las
funciones, lineas de las autoridades y el plantel administrativo, responsabilidades de sus cargos
al que han sido asignados.

El Alcance es:

El &mbito de aplicacion del presente Manual es de competencia de todo el personal que
trabaja en la Universidad Publica de El Alto y sus dependencias.” (Manual de Organizacién y
Funciones, 2014, p. 6)

3. COMPETENCIAS
Para ingresar a las diferentes definiciones de competencia, es relevante ver el aporte

histérico al desarrollo de las competencias, mediante la siguiente figura:
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“Escenarios que han aportado el desarrollo del enfoque de competencias” (Tobdn, 2005,

p. 44).
Figura 4

Evolucién de las Competencias
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Nota. La figura muestra la evolucién de las competencias

El término competencias es antiquisimo. En espafiol se tiene dos términos competer y
competir, los cuales proviene del verbo latino competere gue significa ir una cosa al encuentro
de otra, encontrarse, coincidir. A partir del siglo XV competer adquiere el significado de
pertenecer a, in, corresponder a. De esta forma se constituye el sustantivo competencia y el

adjetivo competente, cuyo significado es apto o adecuado” (Tobon, 2005, p. 43).

A continuacién, algunas definiciones de competencia:
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Competencia. Competencia hace referencia a las caracteristicas de personalidad,
devenidas en comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

Otras definiciones, importantes de sefialar son:

Las competencias son las caracteristicas subyacentes de la persona, que estan
relacionadas con una correcta actuacion en su puesto de trabajo y que pueden basarse en la
motivacion, en los rasgos del caracter, en el concepto de si mismo, en actitudes o valores, en
una variedad de conocimientos o capacidades cognoscitivas o de conducta. En definitiva, se trata
de cualquier caracteristica individual que se pueda medir de modo fiable y cuya relacién con la
actuacion en el puesto de trabajo sea demostrable. Asi se puede hablar de dos tipos de

competencia:

o Las competencias diferenciadoras, distinguen a un trabajador con actuacién

superior de un trabajador con actuacion mediana.

o Las competencias umbral o esenciales, son las necesarias para lograr una

actuacién media o minimamente adecuada”. (Tobon, 2005, p. 5).

También se puede sefialar que son los conocimientos, comportamientos, habilidades y
actitudes que determinan el potencial de una persona para alcanzar un nivel de desempefio y
desarrollo esperado. Las competencias marcan la diferencia entre el desempefio excelente y uno
simplemente adecuado, las competencias se dividen en dos tipos: competencias generales,
son las habilidades y capacidades para ejecutar aquella parte del trabajo relacionada con la
gestion y la relacién social y competencias técnicas, estas competencias representan los
saberes y habilidades que el ocupante del puesto debe poseer para ejecutar sus funciones con

eficiencia

Competencia hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas en

comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Aplicado a

28



nuestro trabajo, competencia es un comportamiento superior en relacién con un estandar de éxito

en un puesto o situacion determinados.” (Alles, 2006, p. 79).

3.1

3.2

Las competencias también pueden clasificarse en genéricas y especificas. Las primeras
parten de la estrategia del negocio y de los valores de la organizacion y son compartidas
por todos los miembros de la organizacion, ej. orientacion al cliente, trabajo en equipo.
Estas son las capacidades que la organizacion necesita para desarrollar e implementar
la estrategia definida y para ello se requiere de un trabajo previo de la Alta Gerencia para
definir su “modelo de éxito” (Rodriguez, p. 4).
CLASIFICACION DE “COMPETENCIAS”
“Las competencias se presentan en tres grupos:
e Competencias Cardinales
e Competencias especificas gerenciales
o Competencias especificas por area” (Alles, 2009, p. 9)
LAS COMPETENCIAS CARDINALES

Estas competencias hacen referencia a lo principal o fundamental en el &mbito de la

organizacion; usualmente representan valores y ciertas caracteristicas que diferencian a una

organizacion de otras y reflejan aquello necesario para alcanzar la estrategia. Otros autores les

dan otras denominaciones, como core competences, generales o corporativas. Por su

naturaleza, las competencias cardinales les serdn requeridas a todos los colaboradores que

integran la organizacién (Alles, 2009, p. 27).

Son competencias para todos los integrantes de la organizacién, en este caso se puede

afirmar que seria para el nivel operativo.

Figura 5

Competencias Cardinales
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Diccionario de
competencias

COMPETENCIAS
CARDINALES

PARA TODOS LOS INTEGRANTES DE LA .

ORGANIZACION

Nota. La figura muestra graficamente donde se ubican las competencias cardinales

3.3 LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

Las competencias especificas, como surge de su definicion, se relacionan con ciertos

colectivos o grupos de personas. En el caso de las especificas gerenciales se refieren —como su

nombre lo indica—, a las que son necesarias en todos aquellos que tienen a su cargo a otras

personas, es decir, que son jefes de otros (Alles, 2009, p. 28).

Figura 6

Competencias Especificas Gerenciales
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Nota. La figura muestra graficamente donde se ubican las competencias especificas gerenciales.
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3.4 LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

Por ultimo, las competencias especificas por area, al igual que las competencias
especificas gerenciales, se relacionan con ciertos colectivos o grupos de personas. En este caso
se trata —como su nombre lo indica— de aquellas competencias que seran requeridas a los que
trabajen en un area en particular, por ejemplo, Produccion o Finanzas (Alles, 2009, p. 29).
Figura 7

Competencias Especificas por Area
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Nota. La figura muestra graficamente donde se ubican las competencias especificas de area.

Se refieren a familias de puestos con caracteristicas similares por ejemplo el area
financiera que tiene una parte de presupuestos, tesoreria y bienes y bienes y servicios, por lo
general.

Para Spencer y Spencerl0 son cinco los principales tipos de “competencias”:

1. Motivacion. Los intereses que una persona considera o desea consistentemente.

Las motivaciones “dirigen, conllevan y seleccionan” el comportamiento hacia ciertas
acciones u objetivos y lo alejan de otros.

2. Caracteristicas fisicas y respuestas consistentes a situaciones o informacion.
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3. Concepto propio, o concepto de uno mismo. Las actitudes, valores o imagen de
uno mismo.
4. Conocimiento. La informacion que una persona posee sobre areas especificas.
5. Habilidad. La capacidad de desempefar cierta tarea fisica o mental.
(Alles, 2006, p. 79).
Otros autores clasifican a las competencias en:
Las competencias gerenciales son el conjunto de conocimientos, habilidades,
comportamientos y actitudes que una persona debe poseer para ser efectiva en un amplio
abanico de puestos y en distintas clases de organizaciones. La esencia del trabajo esta
cambiando. Ahora no so6lo se juzga a una persona por su inteligencia, las competencias
gerenciales que llevan a la excelencia. Para apreciar la funciéon de los administradores en
la actualidad y en afios pr6ximos es preciso contar con un conocimiento sélido de las
competencias que se necesitan para administrar y liderar. Nos concentramos en seis
competencias gerenciales centrales y vitales para la administracion:

e competencia para la comunicacion,

e competencia multicultural,

e competencia para la planeacién y gestién,

e competencia para la accién estratégica y autoadministracion,

e competencia para el trabajo en equipo.

(Hellriegel, 2008, p. 4)

3.5 ASIGNACION DE COMPETENCIAS A PUESTOS
‘La asignacién de competencias a puestos se hace a partir del Diccionario de
competencias. En los Descriptivos de puestos, las competencias se indican con su nombre y

grado o nivel. La definicién de las competencias, asi como su apertura en grados, se encuentran
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en el documento denominado Diccionario de competencias, confeccionado a medida de cada
organizacion” (Alles, 2009, p. 35).

Como ejemplos de competencias cardinales, especificas gerenciales y por areas:
Tabla 3

Tabla de Competencias

COMPETENCIAS CARDINALES

Compromiso

Etica

Prudencia

Iniciativa

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

Direccion de equipos de trabajo

Vision estratégica

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

Produccidn - Logistica - Servicios
. g (Administracién y finanzas, Mercadeo y ventas
Operaciones .
Sistemas, Recursos Humanos)
Capacidad de planificacion Tolerancia a la presién Orientacién al cliente
y de organizacion de trabajo
Colaboracion Calidad de trabajo Impacto e influencia
Tolerancia a la presitn Productividad Comunicacion eficaz
de trabajo
Pensamiento analitico Trabajo en equipo Iniciativa — Autonomia
Perseverancia Negociacidn Negociacion

Nota. La tabla es un ejemplo de competencias de acuerdo a la clasificacién. (Alles, 2009, p. 104).

Los temas con relacion a las competencias deben ser desarrolladas a partir del lugar
donde se elaboran, ya que se debe considerar aspectos culturales propias. En este caso
el estudio de realiza en la Universidad Publica de El Alto ubicada en la ciudad de E| Alto,

con profundos valores ligados especialmente con cuatro principios fundamentales: Ama

ghilla (no seas flojo) Ama llulla (no seas mentiroso) Ama suwa (no seas ladron) y el
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51

principio recientemente incorporado el Ama Llunko (no seas servil). En este sentido las
competencias no solamente deben estar ligados a estos cuatro principios fundamentales si
no también se debe rescatar valores como la unidad, igualdad, inclusién, dignidad, libertad,
solidaridad, reciprocidad, respeto, complementariedad, armonia, transparencia, equilibrio,
igualdad de oportunidades, equidad social y de género en la participacion, bienestar comun,
responsabilidad, justicia social, distribucion y redistribucién de los productos y bienes
sociales, para vivir bien.

La misma constitucion Politica del estado hace referencia “La Administracion Publica se
rige por principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, honestidad,
responsabilidad y resultados” (Constitucion Politica del Estado, 2010, p.84).

GESTION POR COMPETENCIAS

GESTION POR COMPETENCIAS O MODELO DE COMPETENCIAS

Es importante los conceptos de competencias y modelo de competencias para el presente

trabajo de tesis. En ese entendido es necesario es necesario hacer referencias a las definiciones

de Gestion por Competencias y Modelo de Competencias.

Modelo de competencias. "Conjunto de procesos relacionados con las personas que

integran la organizacion y que tienen como propésito alinearlas en pos de los objetivos

organizacionales o empresariales”. (Alles, 2009, p. 17).

Las empresas que gestionen correctamente sus recursos humanos se benefician de una
ventaja competitiva para entrar en el nuevo milenio, pues el éxito de una organizacion se
basa en la calidad y en la disposicién de su equipo humano. Cuanto mejor integrado esté

el equipo y méas aprovechen las cualidades de cada uno de sus integrantes, mas fuerte
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serd la empresa. Ese es Gestion por competencias (Gestibn por competencias. Manual
del Director de Recursos Humanos, p. 4).

Figura 8

Modelo de Competencias

Modelo de Competencias

Conocimientos, destrezas
o habilidades

Actitudes, valores,
concepto de uno
mismo

Rasgos de personalidad

Fuente: Spencer & Spencer

Nota. La figura muestra el modelo de competencias

El modelo en si apunta al desarrollo de competencias, y se basa en tres subsistemas:

Seleccidn, para que a partir de la puesta en marcha sdlo ingresen personas que
tengan las competencias deseadas;

Evaluacién del desempefio, para conocer los grados de competencias de cada
integrante de la organizacion.

Desarrollo de las mismas. O sea que, una vez que se ha puesto en marcha un
modelo de Gestidn por competencias —es decir, cuando se han definido las competencias
cardinales y especificas, y estas fueron relacionadas con los diversos puestos de trabajo
(job description)—, los tres pilares de la metodologia son: seleccion, evaluacion del
desempefio, y desarrollo. (Alles, 2006, p. 49).

Para entender el tema de competencias algunos autores los dividen en 5:
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a) Motivos. Son las necesidades o formas de pensar que impulsan u orientan
la conducta de una persona; como, por ejemplo, el motivo de logro.

b) Rasgos de personalidad. Considerados como la predisposicién general a
comportarse o reaccionar de un modo determinado; por ejemplo, tenacidad,
autocontrol, resistencia al estrés, etc.

c) Actitudes y valores. Lo que la persona piensa, valora, hace o esta
interesada en hacer; por ejemplo, orientacion al trabajo en equipo.

d) Conocimientos. Tanto los técnicos, como los referidos a las relaciones
interpersonales, que posee la persona; por ejemplo, conocimiento del mercado, de
los productos, de informética, etc.

e) Aptitudes y habilidades. Capacidad de la persona para llevar a cabo un
determinado tipo de actividad; por ejemplo, razonamiento numérico, habilidad para
hacer presentaciones, etc. (Lévy-Leboyer, 2000, p. 3).

En relacién a las habilidades quiero destacar el concepto de “Habilidades Blandas que
son las destrezas personales, interpersonales y grupales que tiene una persona para desarrollar
su trabajo” (Rodrigo, 2018, p. 19).

a) Habilidades personales: Son capacidades, conductas y estrategias que

permiten a la persona construir y valorar su propia identidad, actuar competentemente y

afrontar las demandas, los retos y las dificultades laborales.

b) Habilidades interpersonales: Son capacidades, conductas y estrategias para
garantizar una adecuada interaccién con otras personas.

¢) Habilidades grupales: Son capacidades, conductas y estrategias que surgen
cuando se participa con grupos de personas, ya sea como lider o como miembro del grupo

para lograr un objetivo en comun. (Rodrigo, 2018, p. 21).

Respecto a los resultados del articulo cientifico y que sirve de insumo para la presente
tesis en relacion a la presencia de tipo de habilidades blandas en el sector publico:
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Figura 9

Distribuciéon de Habilidades Blandas

Grafico N°2. Distribucion de datos seglin la presencia tipo de Habilidades Blandas en el sector
publico

m Habilidades
personales

B Habilidades
interpersonales

B Habilidades grupales

Nota. La figura muestra una torta de resultados de distribucién de habilidades

Se percibe que los sectores privado y publico requieren las habilidades personales,
interpersonales y grupales de manera proporcional. (Rodrigo, 2018, p. 21).
Respecto a las tres habilidades mas importantes detectadas por Nivel
Organizacional se requieren:
a) Nivel Mando Superior, que ha presentado en su mayoria la necesidad de
requerimiento en Habilidades Interpersonales como ser:
* Manejo de conflictos
+ Establecimiento de relaciones mediante la comunicacién de apoyo
* Motivacion a terceros
b) Nivel Mandos Medios, interesado en:
* Trabajo en equipo, que corresponde a las Habilidades Grupales
» Establecimiento de relaciones mediante la comunicacién de apoyo, que
corresponde a las Habilidades Interpersonales
* Creatividad en la solucion de Problemas, que corresponde a las Habilidades Personales

c) Nivel Operativo, que toma en cuenta:
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» Espiritu de Servicio, que corresponde a las Habilidades Personales
* Buen Trato, que corresponde a las Habilidades Interpersonales

* Empatia y Sociabilidad, que corresponde a las Habilidades Grupales. (Rodrigo,
2018, p. 25).

Otro aspecto importarte de rescatar de los autores es con relacion a la piramide
de Spencer & Spencer que pese a ser un modelo antiguo de 1991, que a su vez describe
trabajos de Mc Clelland, describe de manera apropiada el iceberg de las competencias.

Figura 10

Competencias en el Trabajo
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Auto Imagen
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Nota. La figura muestra una piramide tipo iceberg de Spencer & Spencer, Competencias en el

Trabajo

Otro concepto o definicién que quiero destacar es el siguiente; “Gestion por competencias
es una metodologia aplicada a la tarea de conducir los recursos humanos de una organizacién

para lograr alinearlos a la estrategia de negocios” (Alles, 2019, p. 85).

“Toda organizacion posee una mision, vision, valores y planes estratégicos. Unas
organizaciones tendran estos conceptos perfectamente definidos y expresados en

documentos; otras no. Sin embargo, todas poseen una estrategia basada en una vision,
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mas alla que la hayan expresado por escrito o no. El modelo de competencias servira
para alcanzar esa vision. Para lograr los retos planteados por la estrategia organizacional,
en medida en que dicho modelo incluya en su definicion los aspectos necesarios para
alcanzarla. Cuando el modelo se define de este modo, agrega valor a la estrategia.” (Alles,

2019, p. 88).

“Modelo de competencias. Conjunto de procesos relacionados con las personas que
integran la organizacion y que tienen como propoésito alinearlas en pos de los objetivos

organizacionales o empresariales” (Alles, 2019, p. 91).

“Para definir un modelo de competencias, se parte, en todos los casos, de la informacion
estratégica de la organizacion: su misién y visién y todo el material disponible en relacion
con la estrategia. Las competencias se definen en funcién de la misién, la visién y la

estrategia de la organizacion” (Alles, 2019, p. 92).
Figura 11

Mision, Vision y Estrategia de las Competencias
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Nota. La figura muestra la relacién misién, vision y estrategia con las competencias (Alles, 2019, p. 94).
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Figura 12

Logro de Objetivos de las Competencias

Para lograr los objetivos se requiere

Estrategia

Personas con ciertas caracteristicas

Nota. La figura muestra la relacién mision, vision y estrategia con las competencias (Alles, 2019,

p. 94).

“Las organizaciones definen, ademas sus valores. Estos pueden ser incorporados al
modelo de competencias. Valores. Aquellos principios que representan el sentir de la

organizacion, sus objetivos y prioridades estratégicas” (Alles, 2019, p. 95).

El presente trabajo de tesis se basara en el modelo de gestion de competencia tomando
como base las competencias cardinales, las competencias especificas gerenciales y las

competencias especificas por area, conceptos desarrollados en el punto de competencias o
gestion por competencias.
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6. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
DE LA UPEA
6.1 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) 2021 — 2025

El PElI 2021 — 2025 de la UPEA es un instrumento estratégico institucional que fue

elaborado en el marco del mandato constitucional que establece en su articulo 91y 92.

MISION. Formar profesionales idéneos de reconocida calidad humana y excelencia
cientifica, con conciencia critica y capacidad de crear, adaptar, enriquecer la ciencia y
tecnologia universal para el desarrollo sostenible, impulsando el progreso y la integracion
nacional; promover la investigacion cientifica y los estudios humanisticos; participar en
los procesos sociales defendiendo los recursos naturales y los derechos humanos;
difundir y acrecentar el patrimonio cultural, asi como contribuir a la defensa de la
soberania del pais. Su cumplimiento implica la responsabilidad de los actores
universitarios para la proyeccion historica de la universidad en el futuro que se traduce en
la concrecion de la Vision” (Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025, 2021, p. 7).
VISION. La Universidad Boliviana es una institucion publica que se proyecta al desarrollo
de sus actividades académicas-productivas, cientificas tecnoldgicas de interaccion social
contemporaneo, para priorizar la investigacion cientifica en todos los campos del
conocimiento relacionando la teoria con la practica para transformar la estructura
econdmica, social, cultural y politica vigente a favor de las nacionales originarias y clases
populares” (Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025, 2021, p. 7).

ENCARGO SOCIAL. La UPEA tiene consignados fundamentales a la cual
necesariamente debe hacer cumplir el mandato constitucional, consiste en que la
educacion es la mas alta funcién del estado y un derecho de todos los ciudadanos. Asi
mismo, los saberes universitarios — ancestrales cientificos son parte del conocimiento que

toda sociedad contemporanea tiene derecho a adquirir crear y desarrollar; esta es la
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funcién que la Universidad Publica de El Alto, en cada una de sus &reas creadas y por

crearse, debe cumplir. El encargo Social se sintetiza en que la UPEA debe detectar,

analizar y resolver cientificamente los problemas politicos, econdmicos y sociales de su

pueblo en su vinculo estrecho entre Universidad y sociedad” (Unidad de Desarrollo

Estratégico y Planificacion, 2021, p. 7).

La organizacién administrativa esta compuesta por niveles segun el siguiente cuadro:

Tabla 4

Estructura Organizacional de la UPEA

NIVELES JERARQUICOS AREA Y/0O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Directivo

Ejecutivo

Operativo

Congreso Interno Universitario

Asamblea General Docente Estudiantil de la
Universidad

Honorable Consejo Universitario

Asamblea General Docente Estudiantil de Area
Honorable Consejo de Area.

Asamblea General Docente Estudiantil de
Carrera.

Honorable Consejo de Carrera.

Rectorado

Vicerrectorado

Decanatos de Area

Direcciones de Carrera

Unidades Administrativas

Unidades Académicas

Nota. La tabla muestra la organizacién administrativa de la universidad, recabada del Reglamento

Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa 2020 de la UPEA

El Plan Estratégico Institucional de la UPEA, fue desarrollado en el marco de la

Ley N° 777, Sistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE), la Ley N° 1407 Plan de

Desarrollo Econémico Social (PDES) 2021 — 2025 y las Leyes de creaciéon y autonomia

de la UPEA. Cabe mencionar que la UPEA se rige al Sistema de la Universidad Boliviana

(SUB) y desarrolla sus actividades de acuerdo al Plan de Desarrollo Universitario.
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El Sistema de Planificacion del Sistema de la Universidad Boliviana adopta el

enfoque del Sistema de Gestion por Resultados en el desarrollo de la gestidén

universitaria, incorporando &reas estratégicas,

politicas de desarrollo,

objetivos

estratégicos, indicadores y metas, contenidos en el Plan de Desarrollo Universitario

(PDU), (Unidad de Desarrollo Estratégico y Planificacion, 2021, p. 28).

El PEI 2021 — 2025 de la UPEA, elabor6 el presupuesto plurianual en base a los

requerimientos de las unidades académicas y administrativa, misma que fue aprobada mediante

Resolucion N° 115/2020 del Honorable Consejo Universitario, segun el siguiente cuadro:

Tabla 5

Presupuesto Quingquenal

GESTION 2021

2022

2023

2024

2025

TOTAL 471,753,816.00

465,033,710.00

467,811,890.00

471,532,014.00

471,532,014.00

Nota. Informacion recabada de la Unidad de Secretaria General de la UPEA (techos

presupuestarios de 5 afios).

6.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

El Articulo N.° 306 de la Constitucion Politica del Estado, establece el modelo econdmico

boliviano plural, orientado a mejorar la calidad de vida y el vivir bien de todas las bolivianas y los

bolivianos; asimismo, Ley Financial de la gestion, sefiala que la administracibn econémica y

financiera del Estado y todas las entidades publicas, se rige por su presupuesto.

Por otra parte, la Universidad Publica de El Alto, como institucion de Educacién Superior

Publica y Autdbnoma, en sujecion a los Articulos de la Constitucion Politica del Estado,

con la mision de realizar el proceso de ensefianza, aprendizaje, para formar profesionales

altamente calificados, en la investigacion cientifica y la interaccion social que
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correspondan a las necesidades de desarrollo social, econémico, cientifico, tecnoldgico,
productivo y cultural de El Alto y el Pais” (UPEA - POA ler Reformulado, 2023, p. 6).
El presupuesto de funcionamiento institucional tiene varias fuentes entre las que se puede
sefalar:
1) Asignacion Directa del TGN.
2) Ingresos Propios.
3) Cooperacion Internacional.
4) Legados y donaciones.
5) Coparticipacion Tributaria.
6) Impuesto Directo a los Hidrocarburos.
Otro aspecto importante que se puede rescatar del documento del Primer Reformulado
del POA 2021, es el cuadro de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA)
Tabla 6

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (F.O.D.A.).

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

. La UPEA mantiene su propia vision filosofia
enmarcada en la descolonizacion de la academia
boliviana a partir de su constante lucha en el proceso de
reivindicacion historico social.
. Aplicacién de sistemas de informacion desarrollados.
para diferentes procesos administrativos y académicos.
. La UPEA cuenta con normas y reglamentos (Estatuto
organico)

. La UPEA organizada en Cogobierno pleno paritario

Docente Estudiantil.

. Alcance a las nuevas tecnologias de

informaciébn 'y comunicacibn en el proceso
administrativo desarrollados por el Estado y otras
instancias.
Modificaciéon de la Ley N° 195 (Ley de
Coparticipacion Tributaria) y/o Ley de Autonomias y
Descentralizacion.
Aumento de ingresos por el pacto fiscal.
. Posibilidad de actualizacién en el CEUB, CUD,
CUB, UPEA, CENCAP y Escuela de Gestion

Publica.
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DEBILIDADES AMENAZAS

Deficiente proceso administrativo en la . Recorte presupuestario por parte del
adjudicacion  de  infraestructura, = mobiliario  y | Gobierno (IDH, Coparticipacion, TGN).
equipamiento. . Permanente existencia de conflictos politicos y

. Deficiencias en la aplicacion de la Ley N° 1178. | sociales no resueltos por los diferentes niveles de
. Inexistencia del seguro social integral universitario. | Gobierno (Nacional, Regional, Departamental. y
. Excesiva burocracia en la gestién administrativa con | local).
deficiencias en relaciones humanas y publicas.|. Deficiente coordinaciéon entre los niveles de
. Predios de la UPEA sin derecho propietario (Central y | gobierno para el desarrollo local.
Sedes) . Excesiva proliferacion de bares y cantinas
alrededor de la UPEA e Inseguridad Ciudadana.
Vulneracion a la autonomia universitaria.

. Pandemia que afectan a la Universidad.

Nota. La tabla muestra las fortalezas, habilidades, debilidades y amenazas

La Universidad Publica de El Alto, esta organizada en la parte administrativa y académica.
La parte administrativa esa compuesta por: Organos de decision y de Gobierno, Reparticiones
Ejecutivas, Direcciones y Unidades. La parte académica por las diferentes areas con sus
respectivas Carreras, existiendo también 4 carreras sin area.
Tabla 7

Niveles Organizacionales de la UPEA

Organos de decision

Congreso Interno de la Universidad.
Asamblea General Docente Estudiantil (AGDE).
Honorable Consejo Umversitario (HCU)
Honorable Consejo de Area (HCA)

Honorable Consejo de Carrera (HCC).

Reparticiones ejecutivas

Rector

Vicerrector

Secretaria General
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Nota. La tabla muestra los niveles organizacionales del Primer Reformulado, 2022, p.18).

Cabe mencionar que la UPEA, tiene 69.122 universitarios matriculados en la gestion

2023, distribuidos en las 37 carreras (Plan Operativo Anual y Presupuesto, 2023, p. 26). Cabe

mencionar que la mayoria son del sexo femenino:

Tabla 8

Estudiantes Matriculados por Sexo

Cuadro 11

Matriculados en porcentajes

Detalle Masculino Femenino | Total
N® de estudiantes 29.544 39.57% 69.122
En porcentajes 43% 57% 100%

Nota. La figura muestra los porcentajes de universitarios, varones y mujeres, informacion de la

Unidad de Registros y Admisiones de la UPEA.

VALORES. EIl Sistema de la Universidad Boliviana tiene un capital social que se ha

acrecentado y consolidado con su devenir histdrico, las nuevas circunstancias emergentes en

todos los ambitos hacen dinamica la reconstruccion y refuerzo de preceptos deontoldgicos

acordes a las circunstancias, en funcion de los paradigmas del Desarrollo Humano y los

Derechos Universales del Hombre, estos preceptos mueven a la institucién para acometer

resueltamente. En este contexto, el Sistema de la Universidad Boliviana ratifica y refuerza su

compromiso de servicio a la poblacién sobre la base de los principios y valores, los mismos deben

ser un ejemplo no solo para la comunidad universitaria sino para la comunidad, algunos valores

generalmente aceptados de referencia son:

Tabla 9

Principios y Valores de la UPEA
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Honestidad: explicada | Etica: contenida en el | Respeto a los derechos | Responsabilidad con la
en la decencia, decoro, |conjunto de normas|humanos: Explicada por la | sociedad: capacidad
recato, honradez, | morales que rigen la|pluralidad universitaria para | organica de los actores
probidad, rectitud y|conducta de todos los|tener consideracion o | universitarios para
justicia, en la accion |actores universitarios. | deferencia con todos los |comprometerse con los
universitaria (UPEA- | (UPEA-POA Primer | seres humanos que | intereses de su entorno,
POA Primer | Reformulado,2023, conforman la sociedad | asumiendo acciones Yy
Reformulado, 2023, pag.11) boliviana y Sus | consecuencias de su
pag.11) derechos. (UPEA-POA | desempefio. (UPEA-POA

Primer Reformulado,2023, | Primer

pag.11) Reformulado,2023,

pag.11)

Respeto y prudencia| Transparencia Tolerancia con nuestras | Trabajo organizado
con la naturaleza: para | democratica: en sus dos | diferencias: como | disciplinado,

promover un desarrollo
socialmente justo,

solidario con las

generaciones futuras y

fundamentos que
promueven una
economia sostenible,

pacifica y de aplicacion

universal. (UPEA-POA
Primer
Reformulado,2023,
pag.11)

vertientes, la
participacion de
docentes y estudiantes
en la toma de decisiones
institucionales en lo
interno y en lo externo.
Reconocer la

participacion social en

niveles de coordinacion y
determinacion de
necesidades para la
planificacion
universitaria. (UPEA-
POA Primer
Reformulado,2023,
pag.11)

elemento de reconocimiento

de la  multiculturalidad
boliviana y la necesidad de
procesos educativos
interculturales. (UPEA-POA
Primer Reformulado,2023,

pag.11)

consistente y fecundo:
para disponer
Optimamente los recursos
universitarios en funcién a
conseguir los objetivos y
metas institucionales.
(UPEA-POA Primer

Reformulado,2023,

pag.11)
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Rigor profesional vy |Equidad de género vy |Liderazgo: para ubicarnos |Justicia social:

cientifico: para | generacional: en la | reconocer la razon y el
administrar el objeto de | asumiendo los derechos | vanguardia de la educacion | derecho de cada
trabajo de la universidad, | que tienen todos los | boliviana. (UPEA-POA | boliviano y lo que le

el conocimiento y | bolivianos para acceder | Primer Reformulado,2023, | corresponde en materia

hacerlo con calidad.|a la educacién superior | pag.11) de educacion superior y

(UPEA-POA Primer [como  bien  publico, en el ambito  de

Reformulado, 2023, (UPEA-POA Primer competencia de la

pag.11) Reformulado,2023, Universidad. (UPEA-POA
pag.11) Primer

Reformulado,2023,

pag.11)

Nota. La tabla muestra definiciones de valores (UPEA - POA 1er Reformulado, 2023, pag. 11)

7. UNIVERSIDAD PUBLICA DE EL ALTO
7.1 HISTORIA DE LA CIUDAD DE EL ALTO

Es importante hacer una pequefia resefia historia de la ciudad de EI Alto:

La historia de la ciudad de El Alto se remonta al crecimiento demografico de la urbe
pacefa entre 1950 y 1980, y los resabios de la época de la relocalizaciéon minera y la migracion
campesina.

En ese entonces la ciudad de La Paz, situada en el valle denominado por lo ancestros
como Chuquiago Marka (en aymara Chugiyapu) que significa «chacra de papas o de oro», crecié
hasta el limite de su capacidad geogréfica y empezé a extenderse hacia la planicie altiplanica.

En un periodo de treinta afios, la denominada hoyada pacefa alcanzaba a lo que hoy se
denomina el sector de la Ceja del Alto o Cruz Pata, donde se encuentra la actual estatua del

‘Corazon de Jesus'.
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A mas de 4 mil metros de altura sobre el nivel del mar, al oeste de La Paz, en la meseta
altiplanica, se empezaron a establecer, ademas de los vecinos, centenares familias mineras que
por la relocalizacion se vieron forzadas a migrar.

Debido al crecimiento demogréfico, el 6 de marzo de 1985, el Congreso Nacional aprob6
la Ley N° 728 que crea la Cuarta Seccion Municipal de la provincia Murillo, con su capital El Alto.
El 26 de septiembre de 1988 se promulga la Ley N° 1014 elevando a El Alto a rango de ciudad,
Ley 728, que dice: “Créase la cuarta seccion municipal de la provincia Murillo con su capital El
Alto de La Paz, del departamento de La Paz».

Sin embargo, en 1988, el gobierno eleva a rango de ciudad a la capital de la cuarta
seccién municipal de la provincia Murillo del departamento de La Paz y a partir de ese momento
es denominada de forma oficial como la ciudad de EI Alto.

Por Ordenanza Municipal 065/2002 del 29 de mayo de 2002, el Municipio de EI Alto se
dividié politicamente en 9 distritos, 8 urbanos y 1 rural (UPEA - POA ler Reformulado, 2023, p.
5).

Tabla 10
Crecimiento Demografico de la ciudad de EIl Alto.

Grafico 1
Crecimiento demografico 1938 - 2022

(Cantidad absoluta)

Ajio 1938 | 1950 1960 | 1964 | 1976 1033 1901 1001 2011 022
Habitantes | 15 | 1000 | 30.000 | 45.000 | 95455 | 307403 | 405841 | 649955 | 343934 | 1109.043

Nota. La Tabla muestra el nivel de crecimiento poblacional de la ciudad de el Alto
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7.2  HISTORIA DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE EL ALTO (UPEA)
En la década de los 80s la Junta de Vecinos de la zona Villa Esperanza, donde se
encuentra actualmente la UPEA, a través del presidente de la misma Sr. Pascual Alavi, organiza

la campafia un ladrillo para la Universidad Publica de El Alto.

La UPEA tuvo varios nombres y propuestas, se fundé como Universidad Técnica Altefia
(1989), luego Universidad Técnica Laboral de El Alto, las propuestas: Universidad Publica
Altefia (David Ticona) Universidad Bartolina Sisa (Esther Balboa), Universidad Auténoma
de Qollasuyo (Javier Tito), Universidad Tupak Katari (Salvador Quispe) segun el texto de

Reynaldo Medina (Alarcén, 2014, p. 1).

La necesidad de una universidad en la ciudad de El Alto fue producto del abandono y
postergacion de los gobiernos a la ciudad de El Alto en general y de la privatizacién de la
educacion superior por parte de los gobiernos neoliberales en el Ultimo periodo y
demandando mas de dos décadas de lucha en las calles de la poblacién altefia. A finales

de la década de 70 surgio la necesidad con una universidad (Alarcén, 2014, p. 2).

Es importante sefalar el tema de las marchas. “En septiembre de 2000, tras mas de una
veintena de marchas de dirigentes de base de organizaciones como juntas de vecinos, padres
de familia, trabajadores, universitarios y docentes, se logra la creacion de la UPEA sin

Autonomia” (Alarcén, 2014, p. 4).

La Ciudad de El Alto logra la creacién de una Universidad, que se denomina: “Universidad
Publica de El Alto”, creada mediante Ley N°. 2115, en fecha 5 de septiembre del afio 2000,
posteriormente por la presion de las organizaciones sociales y los estudiantes se inicia la
conquista de la autonomia universitaria.

La lucha por la Autonomia se desarrolla en el periodo del descubrimiento del que el rector

Javier Tito no cuenta con titulo académico. El Dr. Echazu ex rector indica; encontramos en
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septiembre de 2002 una universidad en ruinas como resultado de una gestién no solamente

negativa, sino delincuencial de elementos sin calificacion académica (Alarcon, 2014, p. 6).

En el 2003 conocido como octubre rojo fue el momento critico para el pais y la ciudad de
El Alto fue uno de los bastiones por la defensa de los recursos naturales y la universidad uno de
los protagonistas principales en la salida del gobierno de Gonzalo Sanchez de Lozada,
modificando la Ley N° 2115 de 5 septiembre de 2000, mediante la Ley N° 2556 de 12 de

noviembre de 2003, bajo la presidencia de Carlos Mesa en cuyo art. | modifica en indica:

Créase la Universidad Publica de El Alto (UPEA), como institucién de educacion superior
publica y autébnoma, en sujecién a los Articulos 1850, 1 860 y 1870 de la Constitucién
Politica del Estado, con la mision de realizar el proceso de ensefianza, aprendizaje, para
formar profesionales, la investigacion cientifica y la interaccion social que respondan a las
necesidades de desarrollo social, econdémico, cientifico, tecnoldgico y cultural de la ciudad

de El Alto y del pais. (Honorable Congreso Nacional, 2000, p. 1).

CAPITULO 3
MARCO PRACTICO METODOLOGICO

3.1 ENFOQUE DE INVESTIGACION

En este caso para Universidad Publica de El Alto el enfoque de la investigacion es
cuantitativo y cualitativo. Es cuantitativo ya que la investigaciéon se realizard en las 33 unidades
organizacionales de area administrativa y es cualitativa por que se busca identificar las
competencias de los cargos que necesita cada unidad organizacional, por que busca especificar
las propiedades importantes de personas, grupos o comunidades que sea sometido a analisis,
ademas de ser una investigacion sincrénica, ya que se realizara el estudio en un periodo corto

de tiempo.
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3.2 TIPOS O METODOS DE INVESTIGACION
La investigacion segun la estrategia que se empleard, sera de tipo hipétesis fenbmeno a
ser estudiada, es la manera de actualizar y mejorar el actual Manual de Organizacion y Funciones

de la UPEA, en base a herramientas actuales del area del Talento Humano.

Segun el propésito es aplicada por que se utilizard conocimientos actuales para ser

aplicados en beneficio de la casa Superior de Estudios.

Segun el medio utilizado serd un estudio de campo ya que sera realizado en el area
administrativa de la UPEA, cuyas oficinas de las unidades organizacionales se encuentran en el

edifico Emblematico de la universidad, mismas que serviran para la recoleccion de datos.

Segun la fuente es una investigacion metodol6gica, porque se recolectara y analizara
datos por lo que se utilizara conocimientos a ser aplicados en la practica. Ademas, segun el
resultado sera una investigacion propositiva, que busca una propuesta tentativa de solucion al
problema de investigacion ya que la presenten investigacion tiene como propésito actualizar y

mejorar el Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad Publica de EI Alto.

3.3 TECNICAS DE RECOJO DE INFORMACION

Las técnicas de recojo de informacién son las siguientes:

o Recoleccién de informacion primaria.

o Analisis de cuadros estadisticos.

o Normativa actual del Sistema de Organizacién Administrativa.

o Llenado de cuestionario por parte de Directores y Jefes de Unidad de la UPEA.

3.4  UNIVERSO Y MUESTRA
El universo tomado son 4 unidades organizacionales principales que representan las

areas estratégicas de la Universidad Publica de El Alto, que son las siguientes:
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1. Unidad de Rectorado.
2. Unidad de Vicerectorado.
3.  Direccién de Investigacion Ciencia y Tecnologia (DICyT)

4. Direccion de Interaccion Social, Bienestar Estudiantil, Deportes y Cultura (DISBEDC).

3.5 CUESTIONARIO (Anexo 1)
El cuestionario se realiz6 de manera virtual utilizando la herramienta de Google Forms,
Los mismo se encuentran en los anexos del presente documento. También se realiz6 de manera

presencial el llenado de algunos cuestionarios.

3.6 RELEVAMIENTO DE LA INFORMACION
De las 14 preguntas planteadas en el cuestionario se tienen los siguientes resultados

relevantes:

1. ¢,Cual es su nombre y apellidos? (Opcional)

Todas las personas que llenaron los formularios pusieron sus nombres y apellidos

2. ¢, Cual es su género?

Tabla 11 Género

\arén 22 (84.6 %)

Mujer 4 (15.4 %)
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Resultado. — Del Total que llenaron los cuestionarios, el 84.6% son del sexo masculino y

el 15.4% del sexo femenino.

Andlisis. - los resultados son similares a los datos respecto a las autoridades de la
Universidad Publica de EIl Alto que en su mayoria son varones, llegando incluso a un porcentaje

mayor de varones respecto a las mujeres.

3. ¢,Cudl es el nombre de su unidad administrativa a cargo?

Todos los funcionarios de la UPEA, pusieron el lugar de trabajo.

4, ¢El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) vigente desde el afio 2015, refleja las

tareas y actividades que actualmente realiza?

Tabla 12 Actual MOF

Sl 14 (53.8 %)

13 (50 %)

Resultado. — Del Total que llenaron los cuestionarios, el 53.8% respondieron que si refleja
las tareas y actividades que actualmente realiza y el 46.2% indican que no refleja las actuales

tareas.
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Andlisis. — Al respecto se puede indicar que, en el Manual de Organizacién y Funciones
del afio 2014, refleja las tareas en especial de los directores y jefes de unidad y ya no refleja los

nuevos cargos.

Tabla 13

Porcentaje de Respuesta Afirmativa

Si la respuesta es afirmativa ;en qué porcentaje aproximadamente?

14 respuestas

0% -25%

25% - 50% 9 (64.3 %)

51% - 75% 4(28.6 %)

76% - 100% 1(7.1%)

Respecto a este otro cuadro se puede ver que solo el 7.1% indica que refleja las tareas y
actividades actuales en un nivel éptimo con relacion al 64.3% que piensa que el MOF refleja las

tareas en menos del 50%.

5. ¢ Considera necesaria la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones?

Figura 13

Actualizacion del MOF
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® s
® NO

Resultado. — La totalidad es decir el 100%, considera necesario la actualizacién del

Manual de Organizacién y Funciones.

Andlisis. — Pese a que mas de la mitad indicé que el MOF refleja sus actividades y
funciones en la actualidad, todos consideran necesaria su actualizacion que no fue realizada

desde el afio 2014.

6. ¢,Cual es el objetivo de su cargo?

Todos pusieron lo gue consideran como el objetivo de su cargo, el dato servira para cruzar

informacién con en la descripcién del cargo en el Manual de Organizacién Funciones y Puestos.

7. ¢A que unidades organizacionales supervisa?

Todos los directores y jefes de unidad demostraron conocimiento de las unidades bajo su
dependencia, ya que se tiene elaborado la estructura organizacional actual en el Programa
Operativo Anual 2023, donde participaron todos los representantes de las unidades

organizacionales de la universidad.
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8. ¢Conoce usted el Manual de Organizacion y Funciones y el Reglamento Especifico del

Sistema de Organizacién Administrativa de la UPEA?
Figura 14

Conocimiento del MOF y Reglamento Especifico del SOA

® s
® NO

Resultado. — El 20%, no conoce Manual de Organizacion y Funciones y el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la UPEA, contra el 76% que indica que

conoce.

Analisis. — Falta la socializacion de la informacion por parte de la Unidad de Desarrollo
Estratégico y Planificacién, pero primeramente debe actualizarse el mismo como paso previo de

socializacion a todo nivel.

9. ¢ Conoce la misién y vision de la UPEA?

Figura 15

Conocimiento de la Vision y Misién
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® s
® NO

Resultado. — EI 96%, conoce la misién y vision de la universidad

Anadlisis. — Un dato poco confiable ya que cuando se realiz6 la pregunta en algunos casos
de llenado presencial del formulario no hubo respuestas certeras, en cambio al llenar en linea al

parecer sacaron informacion de pagina web de la UPEA.

10. ¢, Conoce los objetivos estratégicos de la gestion 2023 de la UPEA?

Figura 16

Conocimiento de Obijetivos Estratégicos de la UPEA

® s
® NO
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Resultado. — El 61.5%, no conoce los objetivos estratégicos de la gestion 2023 de la

UPEA, contra el 38.5% que indica que conoce.

Andlisis. — Falta la socializacion de la informacion por parte de la Unidad de Desarrollo
Estratégico y Planificacion, debe ser de conocimiento pleno de todos los niveles de la

universidad, para que los mismos sean alcanzables en un determinado tiempo,

11. ¢, Qué competencias o habilidades gerenciales considera necesarias para la Unidad que
usted dirige? Siendo que las COMPETENCIAS O HABILIDADES GERENCIALES: Se refiere a
competencias necesarias para todos aquellos que tiene a su cargo a otras personas, es decir

direcciones o jefaturas.

Tabla 14

Competencias o Habilidades Gerenciales

Conduccion de personas 13 (50 %)
Liderazgo 21(80.8 %)
Vision estrategica 18 (69.2 %)
Manejo de conflictos 19 (73.1 %)
Formacion ydireccion de equi... 19 (73.1 %)
Empatia, horizontal y vertical 21(80.8 %)
Respeto, tolerancia 20 (76.9 %)
Delegacion 14 (53.8 %)
Sociabilidad 14 (53.8 %)
0 5 10 15 20 25

Resultado. — se presenta un cuadro de resultados por orden decreciente de acuerdo a las
respuestas de los cuestionarios de las competencias o habilidades gerenciales llenadas por los

encuestados.
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Tabla 15

Puntajes de Necesidades de Competencias Gerenciales

Competencias Impacto
Liderazgo 13
Empatia horizontal y vertical 13
Manejo de conflictos 12.5
Respeto, tolerancia 12.5
Direccion de equipos 12
Visién Estratégica 11
Delegacion 9
Sociabilidad 9
Conduccion de personas 8
TOTAL 100

Nota. La tabla muestra los resultados en forma descendente

Analisis. — las principales competencias estan relacionadas con el liderazgo el manejo de
conflictos, respeto tolerancia y direccion de equipos, ademas de la vision estratégica que es muy

importante para ver a donde queremos llegar.

12. ¢, Qué competencias o habilidades especificas por area considera necesarias para la
Unidad que Usted dirige? Siendo que COMPETENCIAS O HABILIDADES ESPECIFICAS POR
AREA: Competencias que seran requeridas a los que trabajen en un area en particular o

especifica.
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Tabla 16

Competencias o Habilidades Especificas por Area.

Adaptabilidad 10 (38.5 %)
Mejora continua 20 (76.9 %)
Comunicacion y relacionami... 17 (65.4 %)
Iniciativa y autonomia 14 (53.8 %)
Responsabilidad 19 (73.1 %)
Calidad 15 (67.7 %)
Colaboracion 13 (50 %)
Pensamiento estratégico y p... 15 (57.7 %)
Manejo de conflictos 15 (67.7 %)
Tolerancia 14 (53.8 %)
Capacidad de planificacion y... 18 (69.2 %)
Buen trato y atencién 21 (80.8 %)
Influencia y negociacion 10 (38.5 %)
Pensamiento analitico 18 (69.2 %)
Motivacion terceros 12 (46.2 %)
0 5 10 15 20 25

Resultado. — se presenta un cuadro de resultados por orden decreciente de acuerdo a las

respuestas de los cuestionarios.

Tabla 17

Puntajes de Necesidades de Competencias Especificas

Competencias Impacto
Buen trato y atencién 10.3
Mejora Continua 9.8
Responsabilidad 9.3
Capacidad de planificacion 8.8
Pensamiento Analitico 8.8
Comunicacion y relacionamiento 8.3
Calidad 7.3
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Iniciativa y autonomia

6.8

Pensamiento estratégico 6.8
Manejo de conflictos 6.5
Colaboracion 6.5
Motivacién terceros 5.9
Adaptabilidad 4.9
TOTAL 100

Nota. La tabla muestra los resultados en forma descendente

Andlisis. — las principales competencias estan relacionadas con el buen trato, capacidad

técnica y mejora continua que es lo que se busca en una institucion de educacion superior.

13. ¢ Usted considera que las atribuciones, funciones y competencias, deberian ser incluidas

en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la UPEA?

Figura 17

Competencias incluidas en el MOF

® s
® NO
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Resultado. — El 88.5%, indica que las atribuciones, funciones y competencias, deberian
ser incluidas en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la UPEA, contra el 11.5 % que

no esta de acuerdo.

Andlisis. — Es una buena cifra que motiva la realizacion del presente trabajo como una
forma de actualizar el MOF con herramientas actuales que se viene utilizando en varias

organizaciones especialmente del area privada

14, ¢,Como se deberia promocionar y comunicar estas competencias para lograr una

apropiacion real por parte del personal en su area de trabajo?

Andlisis. — todos indican que se debe comunicar a través de la Unidad de Desarrollo
Estratégico y Planificacion y la Unidad de Comunicacion en coordinacion con secretaria general

guien se encarga de sacar las publicaciones oficiales de la universidad.

CAPITULO 4
PROPUESTA
4.1 COMPETENCIAS CARDINALES O GERENCIALES
Las mismas se refieren aquellas competencias requeridas por los representantes de las
direcciones y que son indispensables para el logro de las estrategias de la universidad, segun la
biografia consultada recomiendan utilizar solo 5 competencias, pero en el presente caso vi por

conveniente utilizar 7 competencias principales que son las siguientes:

o Liderazgo

o Empatia horizontal y vertical

o Manejo de Conflictos

o Respeto y Tolerancia

o Formacion y Direccion de Equipos
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. Visién Estratégica

o Mejora Continua

4.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
Entendidas como aquellas competencias del area en particular o unidad administrativa
en el Caso de la UPEA de acuerdo a la estructura organizacional que se tiene, de igual manera

se tomara las 7 principales competencias que son las siguientes:

o Buen trato y atencion

o Mejora Continua

o Responsabilidad

o Capacidad de Organizacién y Planificacion
. Pensamiento Analitico

o Calidad

o Colaboracion

4.3 NIVELES O GRADOS DE LAS COMPETENCIAS
De acuerdo a los resultados del cuestionario se desarrollé los niveles de las primeras
cinco competencias tan de las competencias cardinales como de las competencias especificas

por area de la Universidad Publica de El Alto, que son las siguientes:

4.3.1 COMPETENCIAS CARDINALES O GERENCIALES
De las competencias gerenciales recabadas del cuestionario realizado en la Universidad

Publica de El Alto se desarroll6 los niveles o grados de cada uno.

a) LIDERAZGO
Capacidad de conducir y dirigir tanto a estudiantes como docentes de la UPEA, logrando

su respaldo en su mayoria para el bien comin que es la mejora de la universidad de manera
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continua. Ademas de generar nuevos liderazgos tanto estudiantiles como docentes creando un

clima de energia y compromiso sin perder la vision y mision de la UPEA.

b)

A. Dirige tanto estudiantes como docentes de manera convincente, es un lider con
carisma especial que lidera un ambiente de entusiasmo, ilusibn y compromiso,
aperturando el nacimiento de nuevos liderazgos tanto a estudiantes como a la parte de
docentes con una vision de futuro para el bien de la comunidad universitaria.

B. Se posesiona como lider y se asegura la participacion de la mayoria para tener
apoyo por determinado periodo.

C. Mantiene informada a las personas que asi lo requieran, con el proposito de no

generar conflictos innecesarios.

COMUNICACION HORIZONTAL Y VERTICAL

Capacidad de saber escuchar y trasmitir conceptos, ideas e informacion de manera clara,

oportuna y efectiva a los demas, con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el PEI

y el POA de la universidad, la informacion debe fluir en todos los niveles organizacionales tanto

horizontal como verticalmente.

A. Es reconocido por su habilidad de transmitir de manera clara, oportuna y efectiva,
las ideas, conceptos e informacién requerida por los demas en todos los sentidos
ascendente, descendente, horizontal, vertical en el momento indicado para alcanzar los
objetivos planteados en el PEI y el POA de la universidad, utilizando herramientas,
metodologias para preparar mejor las estrategias de comunicacion.

B. Es reconocido solamente en su area como interlocutor confiable y por su habilidad
de transmitir de manera clara, oportuna y efectiva, las ideas, conceptos e informacién
requerida por los demas en todos los sentidos ascendente, descendente, horizontal,
vertical.

C. Se comunica de manera clara y entendible tanto en forma oral como escrita.
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c)

MANEJO DE CONFLICTOS

Capacidad de manejar situaciones conflictivas, que afecten los intereses de la poblacion

estudiantil y/o docente que vaya en contra de los objetivos de la universidad o que vulneren la

autonomia universitaria, creando situaciones estratégicas, oportunas y adecuadas para dar

solucién a las mismas.

d)

A. Es reconocido por su habilidad de salir de manera Optima de situaciones
conflictivas, es la capacidad de dar soluciones a los problemas y defendiendo los
intereses de la universidad de manera oportuna utilizando estrategias para palear las
contingencias.

B. Es reconocido de manejar situaciones conflictivas de areas universitarias
proponiendo cursos de accién para su solucion.

C. Capacidad de proponer cursos de accion de situaciones de presion.

RESPETO

Capacidad de otorgar un buen trato, digno a la poblacion docente estudiantil de la UPEA

y comportarse en base a principios y valores ético morales y cuyo actuar demuestre una conducta

honesta y congruente entre lo que dice y hace, implica la capacidad de construir relaciones

Optimas basadas en una conducta honesta y veraz.

A. Es reconocido por otorgar un trato digno, franco y honesto a la poblacién docente
estudiantil de la UPEA, generando un ambiente de confianza en concordancia a principios
y valores ético morales, respetando la cultura y los saberes ancestrales de la ciudad de
El Alto, ademas de fomentar una cultura de respeto y tolerancia.

B. Es la capacidad de otorgar un trato digno y tolerante, constituyéndose en un
ejemplo de buena conducta.

C. Capacidad de utilizar politicas y normas en base al buen juicio.
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e) DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Capacidad de seleccionar y conducir con éxito equipos de trabajo de manera continua,
motivando a sus integrantes a actuar por el bien de la universidad con resultados medibles y
alcanzables utilizando los conocimientos de cada integrante adecuadamente para la consecucion
de las metas grupales planteadas, ademas de generar un compromiso y poder ir mas alla de los

resultados planteados.

A. Es reconocido por su capacidad de formar equipos de trabajo, con integrantes
motivados en poz de alcanzar los objetivos planteados por la universidad utilizando los
conocimientos de cada integrante adecuadamente para la consecucion de las metas
planteadas

B. Es la capacidad de seleccionar integrantes del equipo de trabajo y fijar metas
objetivas y realizables, generando compromiso con los objetivos de la universidad.

C. Conduce equipos de trabajo de areas de manera eficaz y eficiente.

f) VISION ESTRATEGICA

Capacidad de comunicar la vision y mision de la universidad y las areas estratégicas a
toda la poblacion docente estudiantil y motivas a los colaboradores para alcanzar los objetivos
estratégicos planteados en el Plan Estratégico Institucional de la UPEA, ademas de generar

credibilidad tanto interno como externamente.

A. Es considerado como referente técnico para las areas estratégicas de la
universidad y tiene la capacidad de plantear objetivos estratégicos alcanzables, ademas
de generar credibilidad.

B. Capacidad de comunicar la vision y mision de la universidad y los objetivos
estratégicos de las areas estratégicas.

C. Capacidad de comunicar las estrategias de la universidad.
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9)

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Capacidad de optimizar los recursos econémicos y dar continuidad a los proyectos de la

universidad sean productos o servicios, ademas de mejorar la calidad de educacion a través de

las acreditaciones de las carreras de la universidad. Capacidad de promover la disposicion de

captar aportes para la sostenibilidad y mejora de los productos y/o servicios de manera honesta

y transparente. Demostrar capacidad profesional de gestion.

4.3.2

A. Es reconocido por la capacidad de optimizar los recursos econémicos y dar
continuidad a los proyectos de la universidad sean productos o servicios, ademas de
mejorar la calidad de educacién a través de las acreditaciones de las carreras de la
universidad. Capacidad de promover la disposicion de captar aportes, demostrando
capacidad de gestion.

B. Uso racional de los recursos econémicos para dar continuidad a los proyectos de
la universidad y mejorar la calidad de educacion.

C. Capacidad para optimizar los recursos econémicos por area.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad de seleccionar, conformar y liderar a las personas que conforman los equipos

de trabajo y trabajen de manera coordinada con la finalidad de alcanzar los objetivos trazados

en el Programa Operativo Anual y el Plan Estratégico Institucional, manteniendo un buen trato

entre los integrantes del equipo para el logro de las metas de manera oportuna, ademas de

colaborar con las otras areas organizacionales.

A. Es reconocido por su capacidad de liderar los equipos de trabajo que previamente
se seleccioné y conformo con la finalidad de coadyubar al logro de obijetivos
planteados en el POA y el PEI de la universidad y del area organizacional de manera

certera y oportuna y colaborar con las otras areas organizacionales.
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b)

B. Capacidad de conformar un equipo de trabajo en el &rea a su cargo, para el logro
de objetivos o0 metas de la unidad. Capacidad de subordinar los intereses personas
por los intereses del grupo.

C. Capacidad de colaborar y cooperar con el personal de la universidad, tanto de su

area organizacional como de otras areas.

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Capacidad de dar continuidad a los proyectos y/o servicios que la universidad presta a la

comunidad tanto interna como externamente, utilizando métodos que optimicen la utilizacion de

los recursos, ademas de dar una atencién con calidad y calidez a la poblacién en general,

constituyéndose en un referente entre las universidades.

A. Es reconocido por la capacidad de optimizar los recursos econémicos y dar
continuidad a los proyectos del area organizacional de la universidad, sean productos o
servicios, ademas de mejorar la calidad de educacion a través de las acreditaciones de
las carreras de la universidad. Capacidad de promover la disposicion de captar aportes,
demostrando capacidad de gestion.

B. Uso racional de los recursos econdémicos para dar continuidad a los proyectos del
area organizacional de la universidad y mejorar la calidad de educacion.

C. Capacidad para optimizar los recursos econdmicos del area a cargo.

RESPONSABILIDAD Y COLABORACION

Capacidad de establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza,

asumiendo la responsabilidad del logro de objetivos y de sus acciones en el marco de las buenas

relaciones humanas, organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y

colaborar con las areas organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor

necesidad de ayuda y colaboracion.
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d)

A. Es reconocido por la capacidad establecer relaciones basadas en el respeto mutuo
y la confianza, asumiendo la responsabilidad de sus propias acciones en el marco de las
buenas relaciones humanas, organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a
contribuir y colaborar con las areas organizacionales que presentes mayores carencias,
y por ende, mayor necesidad de ayuda y colaboracion.

B. Capacidad de actuar con responsabilidad en el desarrollo de sus labores diarias
de trabajo con respeto entre los miembros del area organizacional, ademas de demostrar
el espiritu de colaboracion.

C. Capacidad de demostrar responsabilidad.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Capacidad para determinar metas y objetivos del area organizacional a cargo de manera

clara y medible, estableciendo plazos y tiempos y recursos requeridos para el logro de los

mismos. Trabajar de manera organizada con una secuencia de actividades y mantener un control

de los procesos y aplicar medidas correctivas si son necesarias.

A. Es recocido por la capacidad de disefar y plantear metas u objetivos que sean
alcanzables en un determinado tiempo utilizando éptimamente los recursos. Trabajar de
manera organizada con una secuencia de actividades y mantener un control de los
procesos y aplicar medidas correctivas si son necesarias.

B. Capacidad de disefiar métodos de trabajo que permitan eficazmente alcanzar los
objetivos del area estratégica organizacional y utilizar métodos de seguimiento y control
para el cumplimiento de los tiempos programados.

C. Capacidad de determinar los objetivos y metas del area estratégica

organizacional.

70



e) PENSAMIENTO ANALITICO, INICIATIVA Y AUTONOMIA

Capacidad de plantear e implementar politicas del area estratégica organizacional dando
soluciones creativas a los problemas y/o retos con independencia de criterio, utilizando recursos
y herramientas necesarias para ser puestas a consideracion de las autoridades universitarias y
gue puedan ser aprobadas en el marco de la autonomia universitaria. Capacidad de analisis para
la comprensién de las situaciones generadas propias del trabajo o de situaciones problematicas,
identificando sus componentes y establecer sus causas para la pronta solucién de los mismos y

poder actuar de manera adecuada y oportuna.

A. Es reconocido por la capacidad de plantear e implementar politica del area
estratégica organizacional, para comprender problemas complejos del area
organizacional y poder identificar los componentes del problema y establecer sus causas
para la pronta solucién de los mismos y poder actuar de manera adecuada y oportuna.
B. Capacidad de identificar la causa y efecto de los problemas y reconocer las
posibles consecuencias.

C. Capacidad de identificar problemas y establecer las relaciones causales de las

mismas.

4.4 MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS (MOFC)

Se propone el Manual de Organizacion, Funciones y Cargos de las cuatro areas
estratégicas de la Universidad Publica de El Alto, uno por unidad con sus respectivos niveles o
grados competenciales y ademas se propone un cuadro de evaluacion del cruce de variables de
los objetivos estratégicos planteados en el Plan Estratégico Institucional 2021 — 2025 y las
competencias ya que la UPEA en la actualidad no tiene ningun sistema de Evaluacion del
Desempefio implantado, este cuadro propuesto puede ser utilizado en un futuro como un sistema

de evaluacién planteado.

Los cuatro manuales son desarrollados en el ANEXO 2, del presente documento.
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5.1

5.2

CAPITULO 5

CONCLUSIONES

1. Con la presente tesis se busca la mejora continua a través del uso de herramientas
actuales que utiliza la administracion del talento humano, beneficiando a la poblacion
estudiantil matriculada en la gestion 2023, asciende a 69.122 estudiantes repartidos en
35 carreras en la Universidad Publica de El Alto (UPEA),

2. Para el area administrativa seré el comienzo de una restructuracion institucional a
través de la gestion de competencias que identificara habilidades y capacidades de
alrededor de 932 trabajadores administrativos, para que sean ubicados en los lugares
precisos de trabajo y mejore el rendimiento de los mismos y logro de los obijetivos

estratégicos de la UPEA.

RESPUESTA AL PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

De acuerdo a los resultados del cuestionario de los directores y jefes de unidad de la

UPEA el 100% considera la necesidad de actualizar el Manual de Organizacion y Funciones

(MOF), pero a este requerimiento urgente del area administrativa nace la iniciativa de incorporar

herramientas actuales de la ciencia de los Recursos Humanos o Talento Humano, como ser la

Gestion por Competencias en la presente tesis, para resolver el problema planteado de tener un

MOF, totalmente desactualizado del afio 2014.

Por lo tanto, esta tesis puede servir para que los estudiantes de pregrado tanto de la

carrera de Administracién de Empresas y la carrera de Psicologia de la UPEA, pueda ser utilizada

como insumo para iniciar nuevas investigaciones al respecto ya sea de pregrado o posgrado y

ahondar en este tema apasionante que busca valorizar el capital humano como el principal de

toda organizacién sea publica o privada.
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5.3

La hipétesis planteada que indica

DEMOSTRACION DE LA HIPOTESIS

La falta de actualizacion del

Manual de

Organizacion y Funciones (MOF) y la ausencia de Descripciéon de Cargos en base a la Gestion

por Competencias de las areas estratégicas de la Universidad Publica de El Alto, genera un

Sistema de Organizacion Administrativa poco eficiente”. Por lo tanto, se elaboré el siguiente

cuadro de respuesta a la operativizacion de variables:

Tabla 18.

Demostracion de la Hipoétesis

de

Organizacion y

Manual

Funciones

desactualizado de

la UPEA y
ausencia de
Descripcién de
Cargos

generan un desempefio
exitoso en un puesto de

trabajo

estratégicas

VARIABLE .
DEFINICION DIMENSIONES [ INDICADOR RESULTADO
NOMINAL
VARIABLE
INDEPENDIENTE
Cumplido
Caracteristicas de Se ha realizado
personalidad, Catalogo de o una valoracion
) ) Descripcion de
devenidas en | competencias de ] de grados o
) ] Cargos que incluya|
comportamientos, que |las areas niveles de

competencias

competencias de
las areas

estratégicas.

Obsolescencia

del documento técnico
de gestion institucional
donde se describe y
establece la funcidn
basica,

las funciones especifica
s, las relaciones de
autoridad, dependencia

y coordinacion.

Un Manual de
Organizacion y
Funciones de
2015, obsoleto e
inadecuadamente
planteado.

Cumplido

En las encuestas
el 100% del
universo indico
gue el MOF esta

desactualizado.
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VARIABLE
DEPENDIENTE
Es el conjunto ordenado Porcentaje de
de normas, criterios y ejecucion en el )
o Cumplido
metodologias, que, a cumplimiento  de
) o o Se plantea una
partir del marco juridico o objetivos
o ) Objetivos tabla de
administrativo del o planteados en el .
] Institucionales valoracion de los
sector publico, del Plan . del Plan o
) estratégicos o objetivos
Estratégico Estrategico .
) o o estratégicos vs
Sistema de | Institucional. 'y  del Institucional. y del )
o las competencias
Organizacion Programa de Programa de
Administrativa Operaciones Anual, Operaciones Anual
regulan el proceso de Por Cumplir
estructuracion ] Se plantea un
. Estructura Los niveles de|. . .
organizacional de las o L inicio de una
. o Organizacional | organizacion y
entidades publicas, o nueva Estructura
) con areas | coordinacion entre
contribuyendo al logro ) ] organizacional
o coordinadas las diversas areas
de los objetivos en las areas
institucionales estratégicas.

Nota. La tabla muestra los resultados de la operativizacion de variables. Fuente propia

En este sentido, se demuestra la veracidad de la afirmaciéon sobre la falta de actualizacion
del MOF y ausencia de la descripcion de cargos o puestos de trabajo. En ese sentido, el presente
trabajo fusiono ambas necesidades en uno solo a través de un Manual de Organizacién,
Funciones y Cargos que lo denomine MOFC, mismo que en base a la herramienta de Gestion
de Competencias incorpora los grados o niveles de competencias identificadas en la UPEA tanto
para el nivel gerencial como para el nivel de divisibn o area, cuyas competencias fueron
desagregadas en grados y podran ser utilizadas en un futuro sistema de evaluacién del
desempefio y también se incorpora un cuadro de cruce de variables entre los objetivos

estratégicos planteados en el Plan Estratégico Institucional (PEI 2021 — 2025) y las competencias
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las cuales puedes ser cuantificadas para que de igual manera sirva como un parametro de

medicién del desempefio.

5.4 RECOMENDACIONES
De acuerdo a las conclusiones planteadas en el presente trabajo de tesis, se tienen las

siguientes recomendaciones:

1. Siendo que es una necesidad urgente el actualizar el antiguo Manual de
Organizacion y Funciones y de conocimiento de las altas autoridades de la UPEA, se
recomienda gestionar la manera de continuar con la presente propuesta para llegar a
todos niveles organizaciones de la universidad y generar un nuevo manual que en esta
caso podria agrupar tanto a funciones de la unidad como de los cargos o podria generarse
dos manuales un Manual de Organizacién y Funciones y un Manual de Descripcion y
Clasificacién de Cargos.

2. Se recomienda que la presente tesis sirva de insumo para futuras investigaciones
respecto a la utilizacién de la herramienta de Gestion de Competencias y pueda incluirse
estudios de la Gestion de Comportamientos, ademas es de imperiosa necesidad que una
institucion de educacién superior tenga un sistema de evaluacion del desempefio, para lo
cual se propuso dos herramientas en el presente trabajo de investigacién, pero por el alto
grado de conflictividad de la UPEA y para que el tema evaluacion del desempefio no sea
utilizado politicamente para los intereses de unos cuantos se recomienda utilizar la
técnica de evaluacion de 360 grados, desarrollado por varios autores donde en el tema
de evaluacién participen tanto el o los evaluadores el evaluado y la sociedad civil a través

de sus representantes en especial de las 4 areas estratégicas.
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ANEXO N° 1

CUESTIONARIO DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD PUBLICA DE EL ALTO (UPEA)

Gracias por participar del presente cuestionario, el cual tiene fines netamente académicos para la Universidad
Publica de El Alto. El objetivo del presente cuestionario sera recabar informacién sobre las funciones y
competencias de cada unidad administrativa de esta casa superior de estudios.

1. ¢Cual es sunombre y apellidos? (Opcional)

Texto de respuesta breve

2. ¢Cual es su género?
Varén
Mujer
3. ¢Cual es el nombre de su unidad administrativa a cargo?

Texto de respuesta breve
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4.
y actividades que actualmente realiza?

¢El Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) vigente desde el aiio 2015, refleja las tareas

Sl

No

Si la respuesta es afirmativa ;en qué porcentaje aproximadamente?

0% - 25%
25% - 50%
51% - 75%

76% -100%

¢ Si su respuesta es negativa, cuéles son las funciones que no refleja el Manual de Organizacién y
Funciones y que esta ejerciendo en la actualidad, o que funciones considera que se deberia

realizar?

Texto de respuesta largo

5. (Considera necesaria la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones?

Sl

NO

6. ¢ Cuédl es el objetivo de su cargo?

Texto de respuesta largo
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7. (A que unidades organizacionales supervisa?

Texto de respuesta largo

8. Conoce Ud. {El Manual de Organizacién y Funciones y Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa de la UPEA?

Sl

NO

9. iConoce la misién y visién de la UPEA?

Sl

£Si su respuesta es afirmativa puede indicar cuales son?

Texto de respuesta largo

10. ¢Conoce los objetivos estratégicos de la gestion 2023 de la UPEA?

Sl

NO

¢ Si su respuesta es positiva puede indicar cudles son?

Texto de respuesta largo
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11. £Qué competencias o habilidades gerenciales considera necesarias para la Unidad que
Usted dirige? Siendo que COMPETENCIAS O HABILIDADES GERENCIALES: Se refiere a
competencias necesarias para todos aquellos que tiene a su cargo a otras personas, es decir
direcciones o jefaturas.

Diccionario de
compefencias

PARA LOS NIVELES GERENCIALES
PETENCIAS Y/O DE SUPERVISION

_—
fices ) — L

SR TTIIC

Conduccién de personas

Liderazgo

Visidn estratégica

Manejo de conflictos

Formacidn y direccion de equipos de trabajo
Empatia, horizontal y vertical

Respeto, tolerancia

Delegacion

Sociabilidad

Otras competencias o habilidades especificas o gerenciales

Texto de respuesta largo

81



12. £Qué competencias o habilidades especificas por area considera necesarias para la
Unidad que Usted dirige? Siendo que las COMPETENCIAS O HABILIDADES ESPECIFICAS POR
AREA: Competencias que serén requeridas a los que trabajen en un area en particular

. -
PARA LAS DIFERENTES AREAS
PETENCIAS | DELA OR(;lANIZACION |
IFICAS — — — —

AREA %E %

Adaptabilidad

Mejora continua

Comunicacion y relacionamiento

Iniciativa y autonomia

Responsabilidad

Calidad

Colaboracién

Pensamiento estratégico y productividad

Manejo de conflictos

Tolerancia

Capacidad de planificacién y organizacion

Buen trato y atencion



Otras competencias o habilidades especificas por area

Texto de respuesta largo

13. ¢Usted considera que las atribuciones, funciones y competencias, deberian ser incluidas
en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la UPEA?

Sl

NO

14. £Como se deberia promocionar y comunicar estas competencias para lograr una
apropiacion real por parte del personal en su drea de trabajo?

Texto de respuesta largo
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ANEXO N° 2

1. UNIDAD GERENCIAL: RECTORADO

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

UNIDAD: RECTORADO

CARGO: RECTOR

NIVEL JERARQUICO TIPO DE UNIDAD DEPENDENCIA
AP ORGANIZACIONAL
s EJECUTIVO SUSTANTIVA HONORABLE CONSEJO
UNIVERSITARIO

A QUIENES Vicerectorado

SUPERVISA Secretaria General
Direccion Administrativa Financiera

Direccién de Infraestructura

Direccién de Recursos Humanos
Direccién de Asesoria Juridica
Direccién de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia

Unidad de Relaciones Publicas

Unidad de Planificacion

Unidad de Sistemas e Informacidn Estadistica
Unidad de Relaciones Internacionales
Unidad del Seguro Social Universitario
Unidad de Televisidn Universitaria
Unidad de Radio

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestion administrativa académica de
OBJETIVO DEL interaccion, investigacion con basa a las politicas, plan estratégico académicas, investigacion,

CARGO interaccion social, postgrado, administrativas, financieras, infraestructura, gestién de calidad y
con transparencia que se desarrollan en la Universidad Publica de El Alto.

AREA ESTRATEGICA: GESTION INSTITUCIONAL

FUNCIONES O TAREAS:

A. Representar oficialmente a la Universidad Publica de El Alto, conforme al Estatuto Organico.

B. Suscribir y celebrar actos juridicos en nombre de la Universidad Publica de El Alto, conforme a su condicién de
derecho publico y persona juridica.

C. Presidiry dirigir el Consejo Universitario, el Comité Ejecutivo y la Asamblea General Docente-Estudiantil, en sus dos
modalidades, Unicamente con derecho a voz.

D. Ejecutar las resoluciones de los drganos de decisidn y gobierno de la Universidad.

E. Contratar personal docente, previo dictamen favorable del Consejo Académico.

F. Contratar personal administrativo, de acuerdo a reglamento.

G. Proponer ante las diversas instancias de decisién y de gobierno las politicas que considere pertinentes para la
superacion de la Universidad.

H. Firmar Titulos de Bachiller, Titulos Académicos y titulos obtenidos en el extranjero.

Aplicar las medidas correspondientes a los dictamenes del veto Universitario y de los Procesos Universitarios y
Administrativos.

J.  Dirigir, coordinar y controlar la gestién universitaria, conforme a disposiciones en vigencia.

K. Administrar las actividades de caracter universitario, coordinando con Vicerrectorado, Direccion Administrativa
Financiera, unidades de asesoramiento y Jefaturas de Departamento.
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L. Coordinar la ejecucidn presupuestaria y el Programa Operativo Anual institucional con el asesoramiento de la
Direccién Administrativa Financiera.

M. Dirigir y controlar la gestiéon de calidad, transparencia, recursos humanos, infraestructura, canal universitario con el
asesoramiento juridico, fiscalizacién, apoyo y coordinacién de planificacidn universitaria.

N. Proponer al Honorable Consejo Universitario, el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional, Presupuesto, Plan
Operativo Anual Institucional para su consideracién.

O. Asegurar el cumplimiento del Estatuto Organico de la UPEA, resoluciones del H.C.U., Comité Ejecutivo del HCU.,
normas universitarias, Ley SAFCO 1178 y los reglamentos especificos.

P. Autorizar y firmar documentos emitidos por la Universidad Publica de El Alto.

Q. Coordinar el funcionamiento de los distintos niveles jerarquicos que conforman la estructura organica de la UPEA
para la transparente administracion universitaria.

R. Requerir informes periddicos del Vicerrectorado, Direccién Administrativa Financiera, unidades de asesoramiento y

Jefaturas de Departamento.

Resolver los conflictos de competencia que puedan surgir.

Proponer Politicas Publicas para la mejora continua de la universidad

Velar por la buena imagen de la universidad.

. Presentar un Informe Anual al Honorable Consejo Universitario.

W. Otras funciones relacionadas

<cHdAw

Relaciones de Coordinacion Interna:

Con el Vicerrectorado, Direccion Administrativa Financiera, secretaria general de la UPEA, Decanatos, Direcciones,
Unidad de Transparencia y Sumariante.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional:

Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, Universidades Auténomas del Sistema de la Universidad Boliviana,
Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria General de la
Republica, Prefectura del Departamento de La Paz, Gobiernos Municipales del Departamento de La Paz, Embajadas,
Instituciones, organizaciones publicas y privadas vinculadas a la Unidad, Organizaciones sociales, civicas, académicas y
cientificas nacionales o internacionales relacionadas con la Unidad.

Perfil del Puesto

a) Estudios

e Ser boliviano de nacimiento
e Ser docente en ejercicio con produccidén intelectual
e Tener un grado académico de Doctorado, otorgado por el Sistema Publico de la Universidad Boliviana.

b) Conocimiento Requerido

e Presentar un plan de trabajo con su respectivo cronograma de ejecucion, enmarcado dentro de los principios,
fines, objetivos y del PDI de la UPEA.

e Haber realizado un trabajo cientifico en la UPEA y publicado una revista especializada

e  Conocer un idioma nativo.

c) Experiencia Laboral

e Tener una antigiedad minima de 5 afios en la UPEA

e No haberse graduado bajo ninguna modalidad de titulacién de antiguos egresados o similares (PETAE y otros).

e No tener antecedentes anti-autonomistas en la UPEA ni en el Sistema Universitario comprobados de acuerdo
a reglamento

e No tener sentencia condenatoria ejecutoriada en procesos civiles, ni penales.

e No haber seguido procesos civiles contra la UPEA sin haber agotado las instancias internas.

e No tener proceso universitario ni administrativo o de otra naturaleza en la UPEA ni en el Sistema en cualquier
etapa, salvo las persecuciones politicas.

e No haber iniciado proceso ni persecucion politicas a docentes, estudiantes y administrativos.

e No tener filiacidn politico-partidaria o haber renunciado legalmente a la misma antes de la inscripcion de su
candidatura acreditado por la Corte Nacional Electoral.

e No haber sido electo autoridad publica, bajo patrocinio de cualquier partido politico.

e No tener deudas econdmicas pendientes en la UPEA ni en otras instituciones publicas.
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e No podrdn ser Rector los profesionales jubilados.
e Los docentes que hayan ejercido cargo de Rector en la UPEA o en otra Universidad del Sistema no podran ser
re-electos.

d) Competencias o Habilidades Gerenciales

1. LIDERAZGO

Capacidad de conducir y dirigir tanto a estudiantes como docentes de la UPEA, logrando su respaldo en su mayoria
para el bien comun que es la mejora de la universidad de manera continua. Ademas de generar nuevos liderazgos
tanto estudiantiles como docentes creando un clima de energia y compromiso sin perder la vision y mision de la
UPEA.

A. Dirige tanto estudiantes como docentes de manera convincente, es un lider con carisma especial que lidera un
ambiente de entusiasmo, ilusién y compromiso, aperturando el nacimiento de nuevos liderazgos tanto de
estudiantes como de la parte de docentes con una vision de futuro para el bien de la comunidad universitaria.

B. Se posesiona como lider y se asegura la participacion de la mayoria para tener apoyo por determinado periodo.

C. Mantiene informada a las personas que asi lo requieran, con el propdsito de no generar conflictos innecesarios.

2. COMUNICACION HORIZONTAL Y VERTICAL

Capacidad de saber escuchar y trasmitir conceptos, ideas e informacidén de manera clara, oportuna y efectiva a los
demas, con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el PEIl y el POA de la universidad, la informacion
debe fluir en todos los niveles organizacionales tanto horizontal como verticalmente.

A. Es reconocido por su habilidad de transmitir de manera clara, oportuna y efectiva, las ideas, conceptos e
informacion requerida por los demas en todos los sentidos ascendente, descendente, horizontal, vertical en
el momento indicado para alcanzar los objetivos planteados en el PEl y el POA de la universidad, utilizando
herramientas, metodologias para preparar mejor las estrategias de comunicacion.

B. Es reconocido solamente en su drea como interlocutor confiable y por su habilidad de transmitir de manera
clara, oportuna y efectiva, las ideas, conceptos e informacion requerida por los demds en todos los sentidos
ascendente, descendente, horizontal, vertical.

C. Se comunica de manera clara y entendible tanto en forma oral como escrita.

3. MANEJO DE CONFLICTOS

Capacidad de manejar situaciones conflictivas, que afecten los intereses de la poblacion estudiantil y/o docente
gue vaya en contra de los objetivos de la universidad o que vulneren la autonomia universitaria, creando
situaciones estratégicas, oportunas y adecuadas para dar solucién a las mismas.

A. Es reconocido por su habilidad de salir de manera éptima de situaciones conflictivas, es |la capacidad de dar
soluciones a los problemas y defendiendo los intereses de la universidad de manera oportuna utilizando
estrategias para palear las contingencias.

B. Esreconocido de manejar situaciones conflictivas de areas universitarias proponiendo cursos de accion para su
solucién.

C. Capacidad de proponer cursos de accion de situaciones de presion.

4. RESPETO
Capacidad de otorgar un buen trato, digno a la poblacidn docente estudiantil de la UPEA y comportarse en base a

principios y valores ético morales y cuyo actuar demuestre una conducta honesta y congruente entre lo que dice y
hace, implica la capacidad de construir relaciones éptimas basadas en una conducta honesta y veraz.
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. Es reconocido por otorgar un trato digno, franco y honesto a la poblacidon docente estudiantil de la UPEA,

generando un ambiente de confianza en concordancia a principios y valores ético morales, respetando la cultura
y los saberes ancestrales de la ciudad de El Alto, ademds de fomentar una cultura de respeto y tolerancia.

. Esla capacidad de otorgar un trato digno y tolerante, constituyéndose en un ejemplo de buena conducta.
. Capacidad de utilizar politicas y normas en base al buen juicio.

VISION ESTRATEGICA

Capacidad de comunicar la visién y mision de la universidad y las areas estratégicas a toda la poblacién docente
estudiantil y motivas a los colaboradores para alcanzar los objetivos estratégicos planteados en el Plan Estratégico
Institucional de la UPEA, ademas de generar credibilidad tanto interno como externamente.

A

o)

Es considerado como referente técnico para las dreas estratégicas de la universidad y tiene la capacidad de
plantear objetivos estratégicos alcanzables, ademds de generar credibilidad.

. Capacidad de comunicar la visién y misién de la universidad y los objetivos estratégicos de las dreas estratégicas.
. Capacidad de comunicar las estrategias de la universidad.

e)

Cuadro de Objetivos Estratégicos vs Competencias

RESULTADO
ESPERADO

RECTOR

Liderazgo|
Respeto, tolerancia
Vision Estratégica|

Manejo de conflictos|

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Comunicacion horizontal y vertical
Formacion y direccion de equipos

Fortalecer el relacionamiento y la cooperacién
internacional de la Universidad con organismos y X X
universidades del exterior

Aumentar la movilidad de docentes y
estudiantes de la UPEA, que permita fortalecer la
ejecucion de proyectos académicos con la
cooperacion internacional, en el marco del
desarrollo académico, investigativo y la
interaccién

Fortalecer el desarrollo de una cultura de
planificacién, de control de gestion y de X X
evaluacion Universitaria

Gestion Estratégica y administrativa

Implementar los Sistemas de Gestion por
Resultados para la mejora continua de la X X
Universidad
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Contratar personal docente, previo dictamen
favorable del Consejo Académico.

Usar eficientemente las tecnologias de
informacién y comunicacidn para el soporte a los
procesos académicos y administrativos, y el
desarrollo de la educacion virtual

Lograr mayores niveles de eficacia, eficiencia y de
sostenibilidad financiera

Fortalecer la infraestructura fisica y el
equipamiento para potenciar el desarrollo X X 10
institucional

Potenciar las capacidades del Personal
Administrativo

Fomentar el respeto a los derechos humanos, la
equidad de género, y a las personas con X X 10
discapacidad

o |||

REPRESENTATIVIDAD COMPETENCIAL 20‘ 15 ‘ 20‘ 15 ‘ 10’ 10 ‘ 10 ‘ 100 ‘-

Puntajede 20=A
Puntajede 15=B
Puntajede 10=C

De acuerdo a los resultados el nivel de desarrollo que necesita el cargo de Rector es el siguiente:

Liderazgo: Nivel “A”

Comunicacion Horizontal y Vertical: Nivel “B”
Manejo de Conflictos: Nivel “A”

Respeto: Nivel “B”

Vision Estratégica: Nivel “B”
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RECTORADO

NIVEL JERARQUICO UNIDAD SUPERIOR UNIDADES DEPENDIENTES

EJECUTIVO Honorable Consejo Vicerrectorado, secretaria general
Universitario Direccién Administrativa Financiera
Direcciones, Unidades
RECTORADO
I CONGRESO NTERNO UNVERSITARG ]
[ ASAMBLEA GENERAL DOCENTE ESTUDIANTIL |
I HONORABLE CONSEO UNVERSTARD ]
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2. UNIDAD GERENCIAL: VICERECTORADO

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

UNIDAD: VICERECTORADO
CARGO: VICERECTOR
NIVEL JERARQUICO TIPO DE UNIDAD DEPENDENCIA
ORGANIZACIONAL
EJECUTIVO SUSTANTIVA Rector, Congreso Interno

Universitario, Asamblea
General Docente
Estudiantil, Honorable
Consejo Universitario

A QUIENES SUPERVISA Secretaria Académica

Direccién de Investigacion Ciencia y Tecnologia

Direccién de Interaccion Social Bienestar Estudiantil.
Direccién de Posgrado

Unidad de Registros y Admoniciones

Biblioteca Central

Decano del Area de Ciencias de la Educacién

Decano del Area de Ciencias de la Salud

Decano del Area de Enfermeria

Decano del Area de Ciencias y Tecnologia

Decano del Area de Ciencias Agricolas y Recursos Naturales
Decano del Area de Ciencias Econémicas Fin y Administrativas
Decano del Area de Ciencias y Artes del Habitad

Decano del Area de Ingenieria y Desarrollo Tecnoldgico
Direcciones de Carrera

Establecer la direccidn, las decisiones, las disposiciones y resoluciones aprobadas por el

OBJETIVO DEL CARGO Consejo Académico Universitario referentes al desarrollo de las actividades académicas,

pregrado, postgrado, investigacion e interaccidon social, para cumplir las politicas y
directrices del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la Universidad Publica de
El Alto y sus modelos académicos universitarios

A QUE AREA ESTRATEGICA PERTENECE: FORMACION PROFESIONAL

FUNCIONES O TAREAS:

a)
b)

c)

Reemplazar al Rector en caso de ausencia temporal y asumir su cargo en el caso de ausencia definitiva hasta la
conclusién del mandato.

Presidir el Consejo Académico Universitario y coordinar las labores del Comité Coordinador de Investigacion,
Interaccion Social y Post-grado.

Proponer y promover las politicas académicas en todos sus aspectos, mediante los organismos técnicos de
asesoramiento correspondientes

Ejecutar las resoluciones de los organismos de decision y gobierno universitario en lo relativo al area académica.
Dirigir las politicas académicas, investigacion, interaccion social y postgrado emanadas del Gobierno
Universitario.

Coordinar el cumplimiento de objetivos y metas trazadas por el Gobierno Universitario.

Orientar el proceso de formulacidn, seguimiento y ejecucion del nuevo modelo académico para el siglo XXI
Atender y despachar los tramites académicos de evaluacion docente, licencias, reincorporaciones,
designaciones interinas y otros temas concernientes a la administracién académica.

Realizar el seguimiento y control a las actividades y tareas desarrolladas por las Unidades Organizacionales
dependientes del Vicerrectorado.
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Relaciones de Coordinacion Interna:

1. Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia

2. Universidades Publicas

3. Universidades Privadas

4. Gobiernos Autbnomos Municipales y Departamentales

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional:

1. Universidades del Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana (CEUB).
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social.

Escuela de Gestidn Publica Plurinacional.

Contraloria General del Estado.

Instituciones representativas del nivel académico nacional.

7. Organismos de cooperacidn internacional.

ok wmnN

Perfil del Puesto

1. Estudios

e  Ser boliviano de nacimiento
e Ser docente en ejercicio con produccion intelectual
e Tener ungrado académico de Doctorado con Titulo otorgado por el Sistema Publico de la Universidad Boliviana.

2. Conocimiento Requerido

Haber realizado un trabajo cientifico en la UPEA y publicado una revista especializada
e Conocer un idioma nativo

Experiencia Laboral

Tener una antigliedad minima de 5 afios en la UPEA

e No haberse graduado bajo ninguna modalidad de titulacion de antiguos egresados o similares (PETAE y otros).

o No tener antecedentes anti-autonomistas en la UPEA ni en el Sistema Universitario comprobados de acuerdo
a reglamento

e No tener sentencia condenatoria ejecutoriada en procesos civiles, ni penales.

e No haber seguido procesos civiles contra la UPEA sin haber agotado las instancias internas.

e No tener proceso universitario ni administrativo o de otra naturaleza en la UPEA ni en el Sistema en cualquier
etapa, salvo las persecuciones politicas.

e No haber iniciado proceso ni persecucién politicas a docentes, estudiantes y administrativos.

e No tener filiacidn politico-partidaria o haber renunciado legalmente a la misma antes de la inscripcion de su
candidatura acreditado por la Corte Nacional Electoral.

e No haber sido electo autoridad publica, bajo patrocinio de cualquier partido politico.

o No tener deudas econdmicas pendientes en la UPEA ni en otras instituciones publicas.

e No podran ser Rector los profesionales jubilados.

e Los docentes que hayan ejercido cargo de Rector en la UPEA o en otra Universidad del Sistema no podran ser
re-electos.

e Conocer un idioma nativo.

4. Competencias o Habilidades Gerenciales

1. LIDERAZGO

Capacidad de conducir y dirigir tanto a estudiantes como docentes de la UPEA, logrando su respaldo en su mayoria
para el bien comun que es la mejora de la universidad de manera continua. Ademas de generar nuevos liderazgos
tanto estudiantiles como docentes creando un clima de energia y compromiso sin perder la vision y mision de la
UPEA.
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2.

Dirige tanto estudiantes como docentes de manera convincente, es un lider con carisma especial que lidera
un ambiente de entusiasmo, ilusién y compromiso, aperturando el nacimiento de nuevos liderazgos tanto de
estudiantes como de la parte de docentes con una vision de futuro para el bien de la comunidad universitaria.
Se posesiona como lider y se asegura la participacion de la mayoria para tener apoyo por determinado
periodo.

Mantiene informada a las personas que asi lo requieran, con el propdsito de no generar conflictos
innecesarios.

COMUNICACION HORIZONTAL Y VERTICAL

Capacidad de saber escuchar y trasmitir conceptos, ideas e informacién de manera clara, oportuna y efectiva a los
demas, con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el PEl y el POA de la universidad, la informacién
debe fluir en todos los niveles organizacionales tanto horizontal como verticalmente.

A

C.

3.

Es reconocido por su habilidad de transmitir de manera clara, oportuna y efectiva, las ideas, conceptos e
informacion requerida por los demads en todos los sentidos ascendente, descendente, horizontal, vertical en el
momento indicado para alcanzar los objetivos planteados en el PElI y el POA de la universidad, utilizando
herramientas, metodologias para preparar mejor las estrategias de comunicacion.

Es reconocido solamente en su area como interlocutor confiable y por su habilidad de transmitir de manera
clara, oportuna y efectiva, las ideas, conceptos e informacidn requerida por los demds en todos los sentidos
ascendente, descendente, horizontal, vertical.

Se comunica de manera clara y entendible tanto en forma oral como escrita.

MANEJO DE CONFLICTOS

Capacidad de manejar situaciones conflictivas, que afecten los intereses de la poblacion estudiantil y/o docente que
vaya en contra de los objetivos de la universidad o que vulneren la autonomia universitaria, creando situaciones
estratégicas, oportunas y adecuadas para dar solucién a las mismas.

A.

4.

Es reconocido por su habilidad de salir de manera éptima de situaciones conflictivas, es la capacidad de dar
soluciones a los problemas y defendiendo los intereses de la universidad de manera oportuna utilizando
estrategias para palear las contingencias.

Es reconocido de manejar situaciones conflictivas de areas universitarias proponiendo cursos de accién para su
solucidn.

Capacidad de proponer cursos de accion de situaciones de presién.

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Capacidad de dar continuidad a los proyectos y/o servicios que la universidad presta a la comunidad tanto interna
como externamente, utilizando métodos que optimicen la utilizacion de los recursos, ademas de dar una atencion
con calidad y calidez a la poblacion en general, constituyéndose en un referente entre las universidades.

A. Esreconocido por la capacidad de optimizar los recursos econdmicos y dar continuidad a los proyectos del area

C.

organizacional de la universidad, sean productos o servicios, ademas de mejorar la calidad de educacion a través
de las acreditaciones de las carreras de la universidad. Capacidad de promover la disposicidon de captar aportes,
demostrando capacidad de gestion.

Uso racional de los recursos econdmicos para dar continuidad a los proyectos del drea organizacional de la
universidad y mejorar la calidad de educacion.

Capacidad para optimizar los recursos econdmicos del area a cargo.
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5. VISION ESTRATEGICA

Capacidad de comunicar la visién y misién de la universidad y las areas estratégicas a toda la poblacién docente
estudiantil y motivas a los colaboradores para alcanzar los objetivos estratégicos planteados en el Plan Estratégico
Institucional de la UPEA, ademas de generar credibilidad tanto interno como externamente.

A. Es considerado como referente técnico para las dreas estratégicas de la universidad y tiene la capacidad de
plantear objetivos estratégicos alcanzables, ademds de generar credibilidad.

B. Capacidad de comunicar la visiony mision de la universidad y los objetivos estratégicos de las areas estratégicas.

C. Capacidad de comunicar las estrategias de la universidad

D. Cuadro de Objetivos Estratégicos vs Competencias

VICERECTOR

Liderazgo
Calidad

Vision Estratégica
Mejora continua

RESULTADO
ESPERADO

Respeto, tolerancia

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Manejo de conflictos|

Comunicacion horizontal y verticall

Instituir un Proyecto Educativo para elevar la calidad
educativa

Desarrollar una Gestion Curricular diversificada para
una formacidn ntegral, flexible y de calidad y X X
pertinencia social

Mejorar el desempefio docente a través de una
formacién y actualizacién continua de los
académicos en el campo pedagdgico y de las
disciplinas

Desarrollar programas de Formacion Profesional de
Grado con calidad, regularidad y pertinencia social X
en las diferentes areas de la ciencia

Gestion Estratégica y administrativa

Asegurar la calidad académica de los programas
profesionales de Grado

Desarrollar programas de Posgrado en sus versiones
siguientes, como también nuevos programas que
respondan a las necesidades X
del entorno social de manera presencial,
semipresencial y virtual
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Incrementar el porcentaje de titulacion del nivel
Doctorado, Maestria o Especialidad en programas de | X X
posgrado

Fortalecer las lineas de investigacidn cientificas,
tecnoldgicas, sociales y humanisticas de posgrado en X X
todos los programas.

10

10

Administrar la otorgacién de becas a los estudiantes
para impulsar la permanencia y dotar de condiciones X X
a estudiantes de escasos recursos econémicos.

10

Mejorar el rendimiento académico de los
estudiantes universitarios de Grado

TOTAL

REPRESENTATIVIDAD COMPETENCIAL 15 20 10 5 20 15 15

Puntajede 20=A
Puntajede 15=B

Puntajede 10=C

De acuerdo a los resultados el nivel de desarrollo que necesita el cargo de Rector es el siguiente:

Liderazgo: Nivel “B”

Comunicacion Horizontal y Vertical: Nivel “A”
Calidad y Mejora Continua: Nivel “A”

Manejo de Conflictos: Nivel “C”

Vision Estratégica: Nivel “B”

10
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3. UNIDAD ESPECIFICA: DIRECCION DE INVESTIGACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

UNIDAD: DIRECCION DE INVESTIGACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA (DICYT)

CARGO: DIRECTOR DE INVESTIGACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

NIVEL JERARQUICO TIPO DE UNIDAD DEPENDENCIA
ORGANIZACIONAL
OPERATIVA SUSTANTIVA Vicerector

A QUIENES SUPERVISA Profesional de Investigacién

Profesional de Investigacion
Secretaria
Auxiliar de Oficina

OBJETIVO DEL CARGO Impulsar la investigacion cientifica mediante un conjunto de acciones, con una

politica cientifica que permita a los investigadores de la UPEA acceder a los
maximos niveles de excelencia en materia de creacién de conocimiento,
desarrollo tecnoldgico e innovacién, contribuyendo ademas al desarrollo de la
sociedad a través de la difusidn, la valorizacion y la transferencia de los resultados
obtenidos.

A QUE AREA ESTRATEGICA PERTENECE: INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

FUNCIONES O TAREAS:

A. Ser responsable de la eficiente y transparente administracidon de los recursos publicos (caja chica,
fondos de avance y otros).

B. Practicar buenas relaciones humanas al interior de la universidad

C. Proponer las orientaciones generales de las politicas y estrategias universitarias de Investigacion
cientifica, tecnoldgica y de innovacién, en concordancia con el Plan de

D. Desarrollo Universitario y las Politicas de Desarrollo Departamental y Nacional.

E. Proponer normasy procedimientos para la planeacidn, calificacion, ejecucion, seguimiento,
evaluacién y promocién de la investigacion Universitaria.

F. Organizar la planificacién de lineas de investigacidn cientifica y tecnoldgica por areas y carreras de la
universidad.

G. Convocar y presidir las sesiones de la Comisién Universitaria de investigacion cientifica, tecnoldgica y
de innovacién de la UPEA.

H. Supervisar la planificacién y ejecucion de proyectos de los Institutos de Investigacion.

I. Coordinar e integrar la investigacion cientifica, tecnoldgica y de innovacién desde una perspectiva
general y multidisciplinaria.

J.  Promover programas y proyectos universitarios de investigacion cientifica y tecnolégica de caracter
holistico entre las carreras de la UPEA en base a los criterios de calidad, pertinencia y sustentabilidad.

K. Fortalecer el talento humano mediante la gestién de programas de capacitacion en el ambito de la
investigacion cientifica y tecnoldgica.

L. Llevara cabo la difusidn, divulgacién y acceso de la informacidn cientifica, tecnolégica y de innovacion
generada en la UPEA.

M. Elaborar el programa de requerimiento de financiamiento para la implementacién de proyectos de
investigacion previa consideracion por Honorable Concejo Universitario.

N. Programary supervisar la ejecucion de los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica.
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T.
u.

Establecer vinculos y alianzas estratégicas de cooperacién e intercambio con sectores productivos y la
sociedad civil organizada para identificar las demandas de las instituciones y los segmentos sociales de
la regidn, asi como identificar oportunidades para realizacion de estudios o trabajos de investigacién,
desarrollo y transferencia de tecnologia y otros.

Relacionarse con organizaciones internacionales con las que se pueda establecer convenios de
cooperacion cientifica, técnica y financiera compatibles con los fines y objetivos del sistema de la
investigacion cientifica, tecnoldgica y de innovacién de la UPEA.

Conducir a la Universidad a una mayor internacionalizacién en el drea de investigacién, en beneficio
de docentes, estudiantes y administrativos.

Promover, organizar y realizar eventos de ciencia, tecnologia e innovacion: ferias de ciencias,
congresos, simposios, seminarios y otros que tiendan a desarrollar la capacidad de los investigadores.
Asumir la representacion de la Universidad ante los organismos internacionales, nacionales vy
regionales que regulan y coordinan actividades de investigacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion.
Gestionar la calidad de investigacion.

actividades y tareas desarrolladas por las Unidades Organizacionales dependientes del Vicerrectorado.

Relaciones de Coordinacion Interna:

1.

vk wnN

6.

Titulos y Diplomas

Division Documentacidn Archivo

Sistemas y Telecomunicaciones

Tesoro Universitario

Interaccion Social y Bienestar, Unidad de Transparencia
Decanatos y Carreras

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional:

1.

vk wnN

Universidades del Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana (CEUB).

Ministerio de Educacion

Servicio Departamental de Educacion.

Ministerio de Relaciones Exteriores.

instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a la unidad Instituciones representativas
del nivel académico nacional.

Perfil del Puesto

a) Estudios y Requisitos

e Ser boliviano de nacimiento

e Tener un grado académico de Maestria y/o Doctorado, otorgado por el Sistema Publico de la
Universidad Boliviana.

e Conocer un idioma nativo o extranjero

e No tener antecedentes anti-autonomistas en la UPEA ni en el Sistema Universitario comprobados de
acuerdo a reglamento.

e No tener sentencia condenatoria ejecutoriada en procesos civiles, ni penales.

e No haber seguido procesos civiles contra la UPEA sin haber agotado las instancias internas.

e No tener proceso universitario ni administrativo o de otra naturaleza en la UPEA, salvo las
persecuciones politicas.

e No tener deudas econdmicas pendientes en la UPEA ni en otras instituciones publicas.

e No tener parentesco consanguineo y afin hasta el segundo grado de acuerdo al cédigo civil, con
autoridades universitarias o con funcionarios (as) administrativos (as).

b) Conocimiento Requerido
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Presentar un plan de trabajo con su respectivo cronograma de ejecucién, enmarcado dentro de los
principios, fines, objetivos y del PDI de la UPEA.
Conocer un idioma nativo.

Experiencia Laboral

Experiencia en Metodologia de la investigacion y administracion de proyectos de
investigacion.

Tener experiencia en la docencia de cursos postgrado (Maestria y Doctorado
imprescindiblemente).

Experiencia en el ejercicio profesional de trabajo minima de 5 afios.

Experiencia profesional en cargos similares en el sector publico minima de 3 afos.

d)

Competencias o Habilidades Especificas por Area

1. BUEN TRATO Y ATENCION

Capacidad de mantener permanentemente un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas
gue trabajan en la institucion, independiente de sus jerarquias y la sociedad en general, eliminando
todo trato prepotente, irrespetuoso o discriminatorio. Atender de manera agil y oportuna los
requerimientos tanto de la poblacidn interna y externa relacionado con la universidad.

A. Es reconocido por su capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empatico entre las
personas que trabajan en la institucién y la sociedad en general, atendiendo de manera agil y
oportuna todo tipo de requerimiento al interior y exterior de la universidad.

B. Capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas que trabajan en
la institucién y la sociedad en general.
C. Capacidad de colaborar en la atencidn agil y oportuna de los requerimientos externos e internos.

2. CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Capacidad de dar continuidad a los proyectos y/o servicios que la universidad presta a la comunidad
tanto interna como externamente, utilizando métodos que optimicen la utilizacién de los recursos,
ademas de dar una atencion con calidad y calidez a la poblacidn en general, constituyéndose en un
referente entre las universidades.

A. Es reconocido por la capacidad de optimizar los recursos econémicos y dar continuidad a los
proyectos del drea organizacional de la universidad, sean productos o servicios, ademas de
mejorar la calidad de educacién a través de las acreditaciones de las carreras de la universidad.
Capacidad de promover la disposicién de captar aportes, demostrando capacidad de gestion.

B. Uso racional de los recursos econdmicos para dar continuidad a los proyectos del area
organizacional de la universidad y mejorar la calidad de educacion.
C. Capacidad para optimizar los recursos econémicos del area a cargo.

3. RESPONSABILIDAD Y COLABORACION

Capacidad de establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza, asumiendo Ia
responsabilidad del logro de objetivos y de sus acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las dareas
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organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda vy
colaboracién.

A. Es reconocido por la capacidad establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza,
asumiendo la responsabilidad de sus propias acciones en el marco de las buenas relaciones
humanas, organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las
areas organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda
y colaboracién.

B. Capacidad de actuar con responsabilidad en el desarrollo de sus labores diarias de trabajo con
respeto entre los miembros del area organizacional, ademdas de demostrar el espiritu de
colaboracion.

C. Capacidad de demostrar responsabilidad.

4, CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Capacidad para determinar metas y objetivos del area organizacional a cargo de manera clara y
medible, estableciendo plazos y tiempos y recursos requeridos para el logro de los mismos. Trabajar
de manera organizada con una secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y
aplicar medidas correctivas si son necesarias.

A. Es recocido por la capacidad de disefiar y plantear metas u objetivos que sean alcanzables en un
determinado tiempo utilizando éptimamente los recursos. Trabajar de manera organizada con
una secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y aplicar medidas
correctivas si son necesarias.

B. Capacidad de disefiar métodos de trabajo que permitan eficazmente alcanzar los objetivos del
drea estratégica organizacional y utilizar métodos de seguimiento y control para el
cumplimiento de los tiempos programados.

C. Capacidad de determinar los objetivos y metas del drea estratégica organizacional.

5. PENSAMIENTO ANALITICO, INICIATIVA Y AUTONOMIA

Capacidad de plantear e implementar politicas del drea estratégica organizacional dando soluciones
creativas a los problemas y/o retos con independencia de criterio, utilizando recursos y herramientas
necesarias para ser puestas a consideracién de las autoridades universitarias y que puedan ser
aprobadas en el marco de la autonomia universitaria. Capacidad de analisis para la comprensién de
las situaciones generadas propias del trabajo o de situaciones problematicas, identificando sus
componentes y establecer sus causas para la pronta solucién de los mismos y poder actuar de manera
adecuada y oportuna.

A. Es reconocido por la capacidad de plantear e implementar politica del area estratégica
organizacional, para comprender problemas complejos del area organizacional y poder
identificar los componentes del problema y establecer sus causas para la pronta solucidn de los
mismos y poder actuar de manera adecuada y oportuna.

B. Capacidad de identificar la causa y efecto de los problemas y reconocer las posibles
consecuencias.
C. Capacidad de identificar problemas y establecer las relaciones causales de las mismas.
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e) Cuadro de Objetivos Estratégicos vs Competencias
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Planificar y consolidar la estructura
del proceso de investigacion cientifica y X X X X
tecnoldgica
g Gestionar recursos econémicos que X X X X
g garanticen los procesos de investigacion
=
€
® Capacitar y fortalecer el recurso
> pacrtary o X | x| x X
] humano en los procesos de investigacidn
)
o
5 Desarrollar procesos de investigacién de impacto
S socio - econdmico y reconocimiento X X X X
'*é internacional
(G]
Desarrollar proyectos de investigacidn en
diferentes areas del conocimiento como respuesta X X X X
a las necesidades de la sociedad

TOTAL ‘ ‘ ‘

REPRESENTATIVIDAD COMPETENCIAL 15 15 15 10|20 20 2 100 -

Puntajede 20=A
Puntajede 15=B
Puntajede 10=C
De acuerdo a los resultados el nivel de desarrollo que necesita el cargo de Rector es el siguiente:

Comunicacion y Relacionamiento: Nivel “B”
Pensamiento Estratégico y Planificacion: Nivel “A”
Calidad y Mejora Continua: Nivel “A”
Responsabilidad: Nivel “B”

Buen trato y Atencidn: Nivel “B”
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DIRECCION DE INVESTIGACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

NIVEL JERARQUICO
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UNIDADES DEPENDIENTES
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

UNIDAD: DIRECCION DE INVESTIGACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA (DICYT)

CARGO: PROFESIONAL DE INVESTIGACION

NIVEL JERARQUICO TIPO DE UNIDAD DEPENDENCIA
ya~ ORGANIZACIONAL
pgraerss OPERATIVA SUSTANTIVA Vicerector

Desarrollar tareas de elaboracion, sistematizacién e interpretacién de Ia
OBJETIVO DEL CARGO | informacidn recopilada de la ejecucion de las actividades de investigacion cientifica
y tecnoldgica bajo la supervisién del Director

FUNCIONES O TAREAS:

1. Participar en la planificacidn, organizacidn y coordinacion de la investigacion cientifica, tecnoldgica y
de innovacién de la universidad.

2. Promover y facilitar la formaciéon de grupos Inter y multidisciplinarios de investigacién en los Institutos de
Investigacidn de la Universidad.

3. Brindar apoyo técnicoy funcional a las Carreras y Coordinadores de Investigacion para el desarrollo adecuado de
la actividad de investigacion, en particular, para el concurso de proyectos de investigacion.

4. Proponer mejoras en el equipamiento e instalaciones de trabajo para mejorar la calidad de las actividades de
investigacion cientifica.

5. Centralizar la informacién institucional en funcién a los resultados obtenidos de las investigaciones cientificas y
tecnoldgicas realizadas en la UPEA.

6. Sistematizar, preparary presentar informes mensuales, semestrales y anuales al Director.

7. Preparar la edicidén periddica de Boletines Universitarios de investigacion cientifica tecnoldgica y de
innovacion de la UPEA.

8. Apoyar las actividades programadas por la Direccidon de Investigacién Ciencia y Tecnologia.

9. Practicar buenas relaciones humanas al interior de la universidad

Relaciones de Coordinacion Interna:

1. Decanatosy Carreras.

2. Divisién Documentacion Archivo

3. Sistemasy Telecomunicaciones

4. Interaccién Social y Bienestar, Unidad de Transparencia

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional:

1. Universidades del Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana (CEUB).
2. Ministerio de Educacion

3. Servicio Departamental de Educacion.

4. Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas de investigacion.

Perfil del Puesto

f) Estudios y Requisitos

e Ser boliviano de nacimiento

e Tener un grado académico de Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional otorgado por el Sistema
Publico de la Universidad Boliviana

e Conocer un idioma nativo o extranjero

e No tener antecedentes anti-autonomistas en la UPEA ni en el Sistema Universitario comprobados de
acuerdo a reglamento.

e No tener sentencia condenatoria ejecutoriada en procesos civiles, ni penales.

e No haber seguido procesos civiles contra la UPEA sin haber agotado las instancias internas.
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No tener proceso universitario ni administrativo o de otra naturaleza en la UPEA, salvo las
persecuciones politicas.

No tener deudas econdmicas pendientes en la UPEA ni en otras instituciones publicas.

No tener parentesco consanguineo y afin hasta el segundo grado de acuerdo al cddigo civil, con
autoridades universitarias o con funcionarios (as) administrativos (as).

8)

Experiencia Laboral

Experiencia en Metodologia de la investigacion y administracion de proyectos de
investigacion.

Experiencia en el ejercicio profesional de trabajo minima de 4 afos.

Experiencia profesional en cargos similares en el sector publico minima de 3 afos.

Competencias o Habilidades Especificas por Area

1.

COMUNICACION Y RELACIONAMIENTO

Es la capacidad de escuchar, entender y hacer preguntas, expresando conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos y negativos de manera diplomatica. La habilidad de saber cuando y a quién
preguntar para llevar adelante un propdsito. Es también la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo,
ademas de comprender las dindmicas de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito de manera clara y objetiva.

A.

2.

Es reconocido por su capacidad de identificar los momentos y la forma adecuada para exponer en
diferentes situaciones coyunturales de la universidad, ademds utiliza herramientas y metodologias
para disefiar e implementar estrategias de comunicacion.

Es reconocido en su area por ser aun interlocutor confiable y su capacidad para comprender las
diferentes situaciones que se presentan y su habilidad de manejar reuniones.

Se comunica con otras personas tanto en forma oral y forma escrita.

En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

RESPONSABILIDAD Y COLABORACION

Capacidad de establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza, asumiendo la
responsabilidad del logro de objetivos y de sus acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las dreas organizacionales
gue presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda y colaboracién.

A.

Es reconocido por la capacidad establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza,
asumiendo la responsabilidad de sus propias acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las areas
organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda y
colaboracién.

Capacidad de actuar con responsabilidad en el desarrollo de sus labores diarias de trabajo con respeto
entre los miembros del drea organizacional, ademas de demostrar el espiritu de colaboracion.
Capacidad de demostrar responsabilidad.
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CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Capacidad para determinar metas y objetivos del area organizacional a cargo de manera clara y
medible, estableciendo plazos y tiempos y recursos requeridos para el logro de los mismos. Trabajar
de manera organizada con una secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y
aplicar medidas correctivas si son necesarias.

Es recocido por la capacidad de disefiar y plantear metas u objetivos que sean alcanzables en un
determinado tiempo utilizando éptimamente los recursos. Trabajar de manera organizada con una
secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y aplicar medidas correctivas si son
necesarias.

Capacidad de disefiar métodos de trabajo que permitan eficazmente alcanzar los objetivos del drea
estratégica organizacional y utilizar métodos de seguimiento y control para el cumplimiento de los
tiempos programados.

Capacidad de determinar los objetivos y metas del drea estratégica organizacional.

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Capacidad de dar continuidad a los proyectos y/o servicios que la universidad presta a la comunidad
tanto interna como externamente, utilizando métodos que optimicen la utilizacién de los recursos,
ademas de dar una atencion con calidad y calidez a la poblacién en general, constituyéndose en un
referente entre las universidades.

Es reconocido por la capacidad de optimizar los recursos econémicos y dar continuidad a los proyectos
del area organizacional de la universidad, sean productos o servicios, ademas de mejorar la calidad de
educacion a través de las acreditaciones de las carreras de la universidad. Capacidad de promover la
disposicidn de captar aportes, demostrando capacidad de gestion.

Uso racional de los recursos econdmicos para dar continuidad a los proyectos del area organizacional
de la universidad y mejorar la calidad de educacién.

Capacidad para optimizar los recursos econémicos del area a cargo.

INICIATIVA Y AUTONOMIA

Capacidad de tomar decisiones y actuar de manera independiente, solucionar problematicas y buscar
oportunidades con autonomia de criterios que no son evidentes para los demas. Implica capacidad
para concretar decisiones tomadas en el pasado y la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones
a problemas de cara al futuro. Capacidad para promover u utilizar las aplicaciones tecnoldgicas,
herramientasy recursos cuando sea pertinente y aprovechar al maximo las oportunidades del entorno.

Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de potras areas y es referente
confiable de todos los que deben relacionarse con su sector o drea de relacionamiento. Tiene sélida
reputacion personal en la comunidad universitaria a la que pertenece.

Por medio de sus actitudes, alienta el buen desarrollo de las tareas de todos, tiene buena reputacién,
genera confianza de los demds sin descuidar sus tareas y obligaciones.

Comprende la necesidad de que todos colaboren para la consecucién de objetivos de manera
consensuada y participativa.

Escasa predisposicion para realizar sus tareas especificas.
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i) Cuadro de Objetivos Estratégicos vs Competencias

PROFESIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
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TOTAL ‘ ‘ ‘
REPRESENTATIVIDAD COMPETENCIAL 15 5 10 15|25 20 20 100 -

Puntajede 20=A
Puntajede 15=B
Puntajede 10=C
De acuerdo a los resultados el nivel de desarrollo que necesita el cargo de Rector es el siguiente:

Comunicacion y Relacionamiento: Nivel “B”
Responsabilidad y Colaboracion Nivel “B”
Capacidad de Planificacion y Organizacion: Nivel “b”
Calidad y Mejora Continua: Nivel “A”

Iniciativa y Autonomia: Nivel “A”
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DIRECCION DE INVESTIGACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

NIVEL JERARQUICO

INMEDIATO SUPERIOR

UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO

VICERRECTORADO

NINGUNA

DIRECCION DE INVESTIGACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

NIVEL 2

VICERRECTORADO

NIVEL 3

NIVEL 4

NIVEL 5

DIRECCION DE
INVESTIGACION CIENCIA Y|
TECNOLOGIA

NIVEL 6

NIVEL 7

PROFESIONAL DE
INVESTIGACION

PROFESIONAL DE
INVESTIGACION

NIVEL 8

NIVEL9

SECRETARIA Il

NIVEL 11 | NIVEL 10

AUXILIAR DE
OFICINA
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4. UNIDAD ESPECIFICA: DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL, BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

UNIDAD: DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL, BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
DEPORTES (DISBED)

CARGO: DIRECTOR DE INTERACCION SOCIAL, BIENESTAR ESTUDIANTIL Y DEPORTES

N NIVEL JERARQUICO TIPO DE UNIDAD DEPENDENCIA
Qs ORGANIZACIONAL
- OPERATIVA SUSTANTIVA Vicerector

A QUIENES SUPERVISA Profesional en Extensidon Universitaria

Profesional en Interaccion Social
Profesional en Bienestar Estudiantil
Psicdlogo

Técnico Responsable de Control y Convocatorias
Entrenador de Deportes

Técnico en Extensidn Universitaria
Técnico de Soporte Social
Secretaria

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina

OBJETIVO DEL CARGO | Optimizar los servicios institucionales a fin de ofrecer una asistencia profesional de

calidad y calidez en sus dos lineas de accion (Bienestar Estudiantil, Extension e
Interaccion Social), acorde a las necesidades emergentes de la comunidad
universitaria de la Universidad Publica de El Alto.

A QUE AREA ESTRATEGICA PERTENECE: INTERACCION SOCIAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA

FUNCIONES O TAREAS:

a)
b)

Representar oficialmente a la Universidad Publica de El Alto, conforme al Estatuto Organico.
Programacion y ejecucién de actividades socio-culturales, recreativas, artisticos, musicales, deportivos
y otros que permitan ser complemento en la formacion profesional de los estudiantes de la Universidad
Publica de El Alto.

c) Ejecutar las resoluciones de los érganos de decision y gobierno de la Universidad.

d) Proponer y viabilizar convocatorias para el personal administrativo, de acuerdo a Reglamento y
Pertinencia Profesional.

e) Proponer ante las diversas instancias de decision y de gobierno las politicas que considere pertinentes
en favor de la comunidad universitaria.

f) Planificacion, desarrollo y ejecucion de los diferentes Programas de Becas que otorga la universidad
UPEA vy planificar las acciones generales y especificas en fusién de los proyectos, programas de la
Universidad.

g) Atencion individual y colectiva a los miembros de la comunidad universitaria.

h) Programacion y ejecucién de actividades de Extension Universitaria.
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i)
j)
k)

o)

p)

Seguimiento y evaluacidn de los estudiantes Beneficiarios de las Becas que otorga la universidad.
Dirigir, coordinar y controlar la gestidn universitaria, conforme a disposiciones en vigencia.
Administrar las actividades de cardcter cultural, deportivo y otros coordinando con Vicerrectorado,
Direccidon Administrativa Financiera, unidades de asesoramiento y las carreras.

Coordinar la ejecucidn presupuestaria y el Programa Operativo Anual institucional con el
asesoramiento de la Direccion Administrativa Financiera y la Unidad de Planificacién.

Proponer y ejecutar toda actividad relacionada con el bienestar estudiantil e interaccidon social,
extension universitaria en favor de la comunidad universitaria. (estudiantes de pre grado).

Proponer y lograr politicas externas de insercién laboral para los estudiantes de la UPEA respecto a
practicas profesionales y Pasantias.

Lograr el reclutamiento de potenciales jévenes deportistas de la UPEA en diferentes disciplinas
deportivas para su participacidn en diferentes campeonatos interuniversitarios y nacionales.

Cumplir con las funciones establecidas por el Honorable Consejo Universitario y Resolucién
Administrativa y asegurar el cumplimiento del Estatuto Organico de la UPEA, resoluciones del H.C.U.,
Comité Ejecutivo del HCU., normas universitarias, Ley SAFCO 1178 y los reglamentos especificos.

Relaciones de Coordinacion Interna:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

Vicerectorado

Direccién Administrativa Financiera

Secretaria General de la UPEA

Carreras de la UPEA

Decanaturas

Honorable Consejo de Universitario (HCU),
Federacién Universitaria Local (FUL),
Federacion Universitaria de Docentes (FUD)
Centros de Estudiantes

Centros de Area y Direcciones Administrativas

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Ministerio de Educacion

Ministerio de Salud y Deportes

Contraloria General del Estado

Gobierno Autonomo Departamental de La Paz
Gobiernos Auténomos Municipales

Servicio Departamental de Educacién.
Organizaciones Sociales

Organizaciones Internacionales

Instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas

Perfil del Puesto

a)

Estudios y Requisitos

Ser boliviano de nacimiento

Tener un grado académico de Maestria en el Area Social o Area Econdémica con Titulo en Provisién
Nacional del Sistema Universitario.

Conocer un idioma nativo o extranjero

No tener antecedentes anti-autonomistas en la UPEA ni en el Sistema Universitario comprobados de
acuerdo a reglamento.

No tener sentencia condenatoria ejecutoriada en procesos civiles, ni penales.

No haber seguido procesos civiles contra la UPEA sin haber agotado las instancias internas.
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No tener proceso universitario ni administrativo o de otra naturaleza en la UPEA, salvo las
persecuciones politicas.

No tener deudas econdmicas pendientes en la UPEA ni en otras instituciones publicas.

No tener parentesco consanguineo y afin hasta el segundo grado de acuerdo al cédigo civil, con
autoridades universitarias o con funcionarios (as) administrativos (as).

Conocimiento Requerido

Presentar un plan de trabajo con su respectivo cronograma de ejecucién, enmarcado dentro de los
principios, fines, objetivos y del PDI de la UPEA.
Conocer un idioma nativo y otro extranjero.

Experiencia Laboral

Experiencia en el ejercicio profesional de trabajo minima de 5 afios.
Experiencia profesional en cargos similares en el sector publico minima de 3 afios.

Competencias o Habilidades Especificas por Area

6.

BUEN TRATO

Capacidad de mantener permanentemente un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas que
trabajan en la institucidn, independiente de sus jerarquias y la sociedad en general, eliminando todo trato
prepotente, irrespetuoso o discriminatorio. Atender de manera 4agil y oportuna los requerimientos tanto de
la poblacidn interna y externa relacionado con la universidad.

A.

Es reconocido por su capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas
gue trabajan en la institucion y la sociedad en general, atendiendo de manera agil y oportuna todo tipo
de requerimiento al interior y exterior de la universidad.

Capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas que trabajan en la
institucion y la sociedad en general.

Capacidad de colaborar en la atencién agil y oportuna de los requerimientos externos e internos.

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Capacidad de dar continuidad a los proyectos y/o servicios que la universidad presta a la comunidad
tanto interna como externamente, utilizando métodos que optimicen la utilizacién de los recursos,
ademas de dar una atencidon con calidad y calidez a la poblacién en general, constituyéndose en un
referente entre las universidades.

Es reconocido por la capacidad de optimizar los recursos econdmicos y dar continuidad a los proyectos
del area organizacional de la universidad, sean productos o servicios, ademds de mejorar la calidad de
educacion a través de las acreditaciones de las carreras de la universidad. Capacidad de promover la
disposicion de captar aportes, demostrando capacidad de gestion.

Uso racional de los recursos econémicos para dar continuidad a los proyectos del area organizacional
de la universidad y mejorar la calidad de educacién.

Capacidad para optimizar los recursos econémicos del area a cargo.

RESPONSABILIDAD Y COLABORACION

Capacidad de establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza, asumiendo la
responsabilidad del logro de objetivos y de sus acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
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organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las dreas
organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda y colaboracién.

A.

w

Es reconocido por la capacidad establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza,
asumiendo la responsabilidad de sus propias acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las dreas
organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda y
colaboracién.

. Capacidad de actuar con responsabilidad en el desarrollo de sus labores diarias de trabajo con respeto

entre los miembros del area organizacional, ademas de demostrar el espiritu de colaboracion.

. Capacidad de demostrar responsabilidad.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Capacidad para determinar metas y objetivos del drea organizacional a cargo de manera clara y
medible, estableciendo plazos y tiempos y recursos requeridos para el logro de los mismos. Trabajar
de manera organizada con una secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y aplicar
medidas correctivas si son necesarias.

Es recocido por la capacidad de disefiar y plantear metas u objetivos que sean alcanzables en un
determinado tiempo utilizando dptimamente los recursos. Trabajar de manera organizada con una
secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y aplicar medidas correctivas si son
necesarias.

Capacidad de disefiar métodos de trabajo que permitan eficazmente alcanzar los objetivos del area
estratégica organizacional y utilizar métodos de seguimiento y control para el cumplimiento de los
tiempos programados.

Capacidad de determinar los objetivos y metas del drea estratégica organizacional.

PENSAMIENTO ANALITICO, INICIATIVA Y AUTONOMIA

Capacidad de plantear e implementar politicas del drea estratégica organizacional dando soluciones
creativas a los problemas y/o retos con independencia de criterio, utilizando recursos y herramientas
necesarias para ser puestas a consideracién de las autoridades universitarias y que puedan ser
aprobadas en el marco de la autonomia universitaria. Capacidad de analisis para la comprensién de las
situaciones generadas propias del trabajo o de situaciones problematicas, identificando sus
componentes y establecer sus causas para la pronta solucion de los mismos y poder actuar de manera
adecuada y oportuna.

Es reconocido por la capacidad de plantear e implementar politica del drea estratégica organizacional,
para comprender problemas complejos del area organizacional y poder identificar los componentes
del problema y establecer sus causas para la pronta solucidn de los mismos y poder actuar de manera
adecuada y oportuna.

Capacidad de identificar la causa y efecto de los problemas y reconocer las posibles consecuencias.
Capacidad de identificar problemas y establecer las relaciones causales de las mismas.
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E. Cuadro de Objetivos Estratégicos vs Competencias

DIRECTOR DE INTERACCION SOCIAL
<)

Responsabilidad
Organizacidn
Colaboracién

RESULTADO
ESPERADO

Buen Trato y Atencion

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Pensamiento Analitic
Capacidad de Planificacion y
Calidad y Mejora Continua

Comunicacion y Relacionamiento

Desarrollar eventos, convenios y proyectos de
interaccidn social, promoviendo la difusion y
transferencia de conocimientos hacia los sectores
urbanos y rurales para mejorar su calidad de vida.

Asegurar los recursos humanos para la interaccidn
social y la extensidn universitaria, asegurando el X X X X
soporte financiero.

Desarrollar programas de servicio a la comunidad,
promoviendo una cultura de gestion ambiental.

Fomentar la creaciodn artistica y la actividad cultural
en la Universidad, en el marco de un proceso de X X X X
interaccidn con la sociedad

Gestion Estratégica y administrativa

Promover la actividad deportiva en la comunidad
universitaria con sentido de integracion con la X X X X
sociedad.

TOTAL ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 100

REPRESENTATIVIDAD COMPETENCIAL 20 15 | 15| 5 | 15 ‘ 20‘ 10 100 -

Puntajede 20=A
Puntajede 15=B
Puntajede 10=C
De acuerdo a los resultados el nivel de desarrollo que necesita el cargo de Rector es el siguiente:

Buen trato y Atencidn: Nivel “A”

Calidad y Mejora Continua: Nivel “A”
Comunicacion y Relacionamiento: Nivel “B”
Responsabilidad: Nivel “B”

Pensamiento Analitico: Nivel “B”
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

UNIDAD: DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL, BIENESTAR ESTUDIANTIL Y

DEPORTES (DISBED)
CARGO: PROFESIONAL Il DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
NIVEL JERARQUICO TIPO DE UNIDAD DEPENDENCIA
ORGANIZACIONAL
OPERATIVA SUSTANTIVA Vicerector

Desarrollar actividades de Interaccion Social con todas las organizaciones sociales
OBJETIVO DEL CARGO | del municipio promoviendo las actividades educativas, culturales y deportivas del

DISBED.
FUNCIONES O TAREAS:
1. Disenar y ejecutar investigaciones relacionadas con aspectos psicopedagogicos que inciden en el proceso
educativo.

2. Participar en equipos multidisciplinarios que promuevan y sostengan el desarrollo integral de
estudiantes de la UPEA.

Contribuir en la elaboracion y ejecuciéon de programas y proyectos de educacion.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion
y archivo del movimiento documentario.

W

Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.
Dar informacidn relativa al drea de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
Coordinar la ejecucién de programas de Servicio Social.

Coordinar y apoyar en la ejecucidn de actividades culturales.

10 Realizar investigaciones de problemas sociales de los integrantes de la comunidad universitaria.

11. Otras actividades que a juicio de la Direccion consideren pertinentes.

12. Practicar buenas relaciones humanas al interior de la universidad.

©® N w;

Relaciones de Coordinacion Interna:

1. Decanatos y Carreras.

2. Centros de Estudiantes

3. Sistemas y Telecomunicaciones
4. Unidad de Transparencia

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional:

1. Universidades del Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana (CEUB).
2. Ministerio de Educacidn
3. Servicio Departamental de Educacién.
4. Ministerio de Salud y Deportes
. Instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas

Perf|I del Puesto

j) Estudios y Requisitos

e Ser boliviano de nacimiento

e Tener un grado académico de Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional otorgado por el Sistema
Publico de la Universidad Boliviana

e Conocer un idioma nativo o extranjero

e No tener antecedentes anti-autonomistas en la UPEA ni en el Sistema Universitario comprobados de
acuerdo a reglamento.

e No tener sentencia condenatoria ejecutoriada en procesos civiles, ni penales.

e No haber seguido procesos civiles contra la UPEA sin haber agotado las instancias internas.
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e No tener proceso universitario ni administrativo o de otra naturaleza en la UPEA, salvo las
persecuciones politicas.

e No tener deudas econdmicas pendientes en la UPEA ni en otras instituciones publicas.

e No tener parentesco consanguineo y afin hasta el segundo grado de acuerdo al cddigo civil, con
autoridades universitarias o con funcionarios (as) administrativos (as).

k) Experiencia Laboral

e Experiencia en el ejercicio profesional de trabajo minima de 4 afos.
e Experiencia profesional en cargos similares en el sector publico minima de 3 anos.

I) Competencias o Habilidades Especificas por Area

1. BUENTRATO

Capacidad de mantener permanentemente un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas que
trabajan en la institucidn, independiente de sus jerarquias y la sociedad en general, eliminando todo trato
prepotente, irrespetuoso o discriminatorio. Atender de manera agil y oportuna los requerimientos tanto
de la poblacidn interna y externa relacionado con la universidad.

A. Es reconocido por su capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas
gue trabajan en la institucidn y la sociedad en general, atendiendo de manera agil y oportuna todo tipo
de requerimiento al interior y exterior de la universidad.

B. Capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empdatico entre las personas que trabajan en la

institucion y la sociedad en general.
C. Capacidad de colaborar en la atencién agil y oportuna de los requerimientos externos e internos

2. COMUNICACION Y RELACIONAMIENTO

Es la capacidad de escuchar, entender y hacer preguntas, expresando conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos y negativos de manera diplomatica. La habilidad de saber cuando y a quién
preguntar para llevar adelante un propdsito. Es también la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo,
ademas de comprender las dindmicas de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de

comunicar por escrito de manera clara y objetiva.

A. Es reconocido por su capacidad de identificar los momentos y la forma adecuada para exponer en
diferentes situaciones coyunturales de la universidad, ademds utiliza herramientas y metodologias
para disefiar e implementar estrategias de comunicacion.

B. Es reconocido en su area por ser aun interlocutor confiable y su capacidad para comprender las

diferentes situaciones que se presentan y su habilidad de manejar reuniones.

Se comunica con otras personas tanto en forma oral y forma escrita.

D. En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

0

3. RESPONSABILIDAD Y COLABORACION

Capacidad de establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza, asumiendo la
responsabilidad del logro de objetivos y de sus acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las areas organizacionales
gue presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda y colaboracién.
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4,

Es reconocido por la capacidad establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza,
asumiendo la responsabilidad de sus propias acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las areas
organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda vy
colaboracién.

Capacidad de actuar con responsabilidad en el desarrollo de sus labores diarias de trabajo con respeto
entre los miembros del area organizacional, ademas de demostrar el espiritu de colaboracion.
Capacidad de demostrar responsabilidad.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Capacidad para determinar metas y objetivos del drea organizacional a cargo de manera clara y medible,
estableciendo plazos y tiempos y recursos requeridos para el logro de los mismos. Trabajar de manera
organizada con una secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y aplicar medidas
correctivas si son necesarias.

A.

5.

Es recocido por la capacidad de disefiar y plantear metas u objetivos que sean alcanzables en un
determinado tiempo utilizando éptimamente los recursos. Trabajar de manera organizada con una
secuencia de actividades y mantener un control de los procesos y aplicar medidas correctivas si son
necesarias.

Capacidad de disefiar métodos de trabajo que permitan eficazmente alcanzar los objetivos del drea
estratégica organizacional y utilizar métodos de seguimiento y control para el cumplimiento de los
tiempos programados.

Capacidad de determinar los objetivos y metas del drea estratégica organizacional.

TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar con otras areas de la
universidad con el propdsito de alcanzar, en conjunto los objetivos estratégicos, subordinar los intereses
personales a los objetivos grupales. Implica tener expectativas positivas respecto de los demas,
comprender a los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

A.

6.

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con las dreas involucradas, implica expresar
satisfaccién por los éxitos de los demas. Capacidad para subordinar los intereses personales por los
objetivos grupales con el propdsito de alcanzar las metas de corto, mediano y largo plazo, apoyar a
todas las dreas de la universidad y constituirse en un ejemplo de colaboracidn y cooperacién y
mantener un buen clima de trabajo.

Capacidad de fomentar el espiritu de colaboracién, promover el intercambio con otros sectores de la
sociedad. Capacidad de subordinar los intereses de un por intereses grupales con el propésito de
alcanzar las metas y objetivos planteados, ademas de constituirse en un referente y Capacidad ejemplo
de cooperacion.

Capacidad para fomentar la colaboracidn de un sector, promoviendo el intercambio con otras areas.
Capacidad de constituirse un ejemplo de cooperacion.

MANEJO DE CONFLICTOS

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presién, contingencia y conflicto, y al mismo tiempo,
crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al marco de la organizacion.
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A. Capacidad para definir estrategias, procesos, cursos de accion y métodos de trabajo que permitan
identificar y administrar situaciones de presién, conflictos que hubiese en la universidad. Capacidad
para crear soluciones oportunas o adecuadas. Capacidad para identificar y administrar y resolver
situaciones de conflicto tanto en el entorno local con visién y proyeccion a largo plazo.

B. Capacidad para proponer y disefiar procesos, curso de accion y métodos de trabajo que permitan
identificar y administrar situaciones de presién, contingencia y conflicto. Capacidad para crear
soluciones oportunas y adecuada en el marco de los objetivos estratégicos.

C. Comprende para comprender, identificar y administrar situaciones de presién, contingencia vy
conflicto, considerando los objetivos planteados.

m) Cuadro de Objetivos Estratégicos vs Competencias

PROFESIONAL Il DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
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Desarrollar eventos, convenios y proyectos de
interaccidn social, promoviendo la difusion y X X X

transferencia de conocimientos hacia los sectores
urbanos y rurales para mejorar su calidad de vida.

Asegurar los recursos humanos para la interaccion
social y la extensién universitaria, asegurando el X X X
soporte financiero.

Desarrollar programas de servicio a la comunidad,
promoviendo una cultura de gestion ambiental.

Fomentar la creacién artistica y la actividad cultural
en la Universidad, en el marco de un proceso de X X X
interaccidn con la sociedad

Gestion Estratégica y administrativa

Promover la actividad deportiva en la comunidad
universitaria con sentido de integracion con la X X X X
sociedad.

TOTAL ‘ ‘ ‘

REPRESENTATIVIDAD COMPETENCIAL | 15 15 10 | 10 ‘ 10 ‘ 20 ‘ 20 100
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Puntajede 20=A

Puntajede 15=B

Puntajede 10=C

De acuerdo a los resultados el nivel de desarrollo que necesita el cargo de Rector es el siguiente:

Buen trato y Atencidn: Nivel “A”

Comunicacién y Relacionamiento: Nivel “B”
Responsabilidad y Colaboracion: Nivel “B”
Trabajo en Equipo: Nivel “A”

Manejo de Conflictos: Nivel “A”

PROFESIONAL Il DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

NIVEL 2

VICERRECTORADO

NIVEL 3

NIVEL 4

NIVEL 5

DIRECCION DE
INTERACCION SOCIAL Y
BIENESTAR ESTUDIANTIL

NIVEL 6

NIVEL 7

NIVEL 8

PROFESIONAL II
DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

NIVEL 9

PROFESIONAL Il
PSICOLOGO

NIVEL 10

TECNICO DE
DEPORTES
ENTRENADOR |

TECNICO DE
DEPORTES
ENTRENADOR I

TECNICO DE
EXTENSION
UNIVERSITARIA

TECNICO DE DANZA
FOLKLORICA

TECNICO DE
BIENESTAR
ESTUDIANTIL

NIVEL 11

AUXILIAR DE
OFICINA
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

UNIDAD: DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL, BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
DEPORTES (DISBED)

CARGO: PROFESIONAL 11 PSICOLOGO

NIVEL JERARQUICO TIPO DE UNIDAD DEPENDENCIA
ORGANIZACIONAL
OPERATIVA SUSTANTIVA Vicerector

Realizar intervenciones dirigidas a ayudar y superar principalmente, dificultades de

OBIJETIVO DEL CARGO | aprendizaje.

FUNCIONES O TAREAS:

1. Practicar buenas relaciones humanas al interior de la universidad

2. Prestacion de servicios de orientacién y apoyo psicopedagogico a la comunidad universitaria de la
UPEA.

3. Realizaciéon de diagnostico, pronostico, seguimiento y psicopedagdgico fundamentalmente en el
proceso de aprendizaje.

4. Cursar informacion de casos atendidos y prestacion de servicios.

5.  Promover y Organizar Servicios de Orientacién Vocacional a los Bachilleres de las Unidades Educativas
de EI Alto.

6. Intervencién psicopedagdgica en problemas de consumo de alcohol o drogodependencia.

7. Intervencién psicopedagdgica para la optimizacién del aprendizaje y desarrollo de estudiantes
procedentes de sectores social y cultural desfavorecido.

8. Promover y Organizar jornadas de Orientacion Profesional en las Unidades Educativas y Unidades

Educativas de provincias.

Relaciones de Coordinacion Interna:

1.
2.
3.
4.

Decanatos y Carreras.

Centros de Estudiantes
Sistemas y Telecomunicaciones
Unidad de Transparencia

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional:

1.

vk wnN

6.

Universidades del Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana (CEUB).
Ministerio de Educacion

Servicio Departamental de Educacion.

Ministerio de Salud y Deportes

Defensorias

Instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas

Perfil del Puesto

n)

Estudios y Requisitos

Ser boliviano de nacimiento

Tener un grado académico de Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional otorgado por el Sistema
Publico de la Universidad Boliviana

Conocer un idioma nativo o extranjero

No tener antecedentes anti-autonomistas en la UPEA ni en el Sistema Universitario comprobados de
acuerdo a reglamento.

No tener sentencia condenatoria ejecutoriada en procesos civiles, ni penales.

No haber seguido procesos civiles contra la UPEA sin haber agotado las instancias internas.

No tener proceso universitario ni administrativo o de otra naturaleza en la UPEA, salvo las
persecuciones politicas.

118




e No tener deudas econdmicas pendientes en la UPEA ni en otras instituciones publicas.
e No tener parentesco consanguineo y afin hasta el segundo grado de acuerdo al cdédigo civil, con
autoridades universitarias o con funcionarios (as) administrativos (as).

o) Experiencia Laboral

e Experiencia en el ejercicio profesional de trabajo minima de 4 afos.
e Experiencia profesional en cargos similares en el sector publico minima de 3 anos.

p) Competencias o Habilidades Especificas por Area

1. COMUNICACION Y RELACIONAMIENTO

Es la capacidad de escuchar, entender y hacer preguntas, expresando conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos y negativos de manera diplomatica. La habilidad de saber cuando y a quién
preguntar para llevar adelante un propdsito. Es también la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo,
ademas de comprender las dindmicas de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito de manera clara y objetiva.

A. Es reconocido por su capacidad de identificar los momentos y la forma adecuada para exponer en
diferentes situaciones coyunturales de la universidad, ademas utiliza herramientas y metodologias
para disefiar e implementar estrategias de comunicacion.

B. Es reconocido en su drea por ser aun interlocutor confiable y su capacidad para comprender las

diferentes situaciones que se presentan y su habilidad de manejar reuniones.

Se comunica con otras personas tanto en forma oral y forma escrita.

D. En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

0

2. BUEN TRATO

A. Capacidad de mantener permanentemente un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas
gue trabajan en la institucion, independiente de sus jerarquias y la sociedad en general, eliminando
todo trato prepotente, irrespetuoso o discriminatorio. Atender de manera agil y oportuna los
requerimientos tanto de la poblacién interna y externa relacionado con la universidad.

B. Esreconocido por su capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas
gue trabajan en la institucidn y la sociedad en general, atendiendo de manera agil y oportuna todo tipo
de requerimiento al interior y exterior de la universidad.

C. Capacidad de otorgar un trato digno, respetuoso y empatico entre las personas que trabajan en la
institucion y la sociedad en general.

D. Capacidad de colaborar en la atencion agil y oportuna de los requerimientos externos e internos

3. RESPONSABILIDAD Y COLABORACION

Capacidad de establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza, asumiendo la
responsabilidad del logro de objetivos y de sus acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las areas organizacionales
gue presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda y colaboracién.

A. Es reconocido por la capacidad establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza,
asumiendo la responsabilidad de sus propias acciones en el marco de las buenas relaciones humanas,
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organizacionales y éticas. Dar propuestas orientadas a contribuir y colaborar con las areas
organizacionales que presentes mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda vy
colaboracién.

. Capacidad de actuar con responsabilidad en el desarrollo de sus labores diarias de trabajo con respeto

entre los miembros del area organizacional, ademas de demostrar el espiritu de colaboracion.

C. Capacidad de demostrar responsabilidad.

4,

MANEJO DE CONFLICTOS

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion, contingencia y conflicto, y al mismo
tiempo, crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al marco de la organizacion.

A.

Capacidad para definir estrategias, procesos, cursos de accidon y métodos de trabajo que permitan
identificar y administrar situaciones de presién, conflictos que hubiese en la universidad. Capacidad
para crear soluciones oportunas o adecuadas. Capacidad para identificar y administrar y resolver
situaciones de conflicto tanto en el entorno local con vision y proyeccidn a largo plazo.

Capacidad para proponer y disefiar procesos, curso de accién y métodos de trabajo que permitan
identificar y administrar situaciones de presién, contingencia y conflicto. Capacidad para crear
soluciones oportunas y adecuada en el marco de los objetivos estratégicos.

Comprende para comprender, identificar y administrar situaciones de presidén, contingencia vy
conflicto, considerando los objetivos planteados.

INICIATIVA Y AUTONOMIA

Capacidad de tomar decisiones y actuar de manera independiente, solucionar problematicas y buscar
oportunidades con autonomia de criterios que no son evidentes para los demas. Implica capacidad
para concretar decisiones tomadas en el pasado y la bdsqueda de nuevas oportunidades o soluciones
a problemas de cara al futuro. Capacidad para promover u utilizar las aplicaciones tecnoldgicas,
herramientasy recursos cuando sea pertinente y aprovechar al maximo las oportunidades del entorno.

Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de potras areas y es referente
confiable de todos los que deben relacionarse con su sector o drea de relacionamiento. Tiene sélida
reputacidn personal en la comunidad universitaria a la que pertenece.

Por medio de sus actitudes, alienta el buen desarrollo de las tareas de todos, tiene buena reputacion,
genera confianza de los demds sin descuidar sus tareas y obligaciones.

Comprende la necesidad de que todos colaboren para la consecucion de objetivos de manera
consensuada y participativa.

Escasa predisposicidn para realizar sus tareas especificas, solo se resume a realizar funciones minimas
e inherentes al cargo.
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gq) Cuadro de Objetivos Estratégicos vs Competencias

PROFESIONAL Il DE PSICOLOGIA

NraanizariAn
Trabajo en Equipo|

RESULTADO
ESPERADO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Comunicacion y Relacionamiento
Buen Trato y Atencion
Responsabilidad y Colaboracion|
Capacidad de Planificacion y
Iniciativa y Autonomia

Manejo de Conflicto

Desarrollar eventos, convenios y proyectos de
interaccidn social, promoviendo la difusion y
transferencia de conocimientos hacia los sectores
urbanos y rurales para mejorar su calidad de vida.

Asegurar los recursos humanos para la interaccidon
social y la extensidn universitaria, asegurando el X X X
soporte financiero.

Desarrollar programas de servicio a la comunidad,
promoviendo una cultura de gestion ambiental.

Fomentar la creacién artistica y la actividad cultural
en la Universidad, en el marco de un proceso de X X X
interaccidn con la sociedad

Gestion Estratégica y administrativa

Promover la actividad deportiva en la comunidad
universitaria con sentido de integracion con la X X X X
sociedad.

TOTAL ‘ ‘ ‘

REPRESENTATIVIDAD COMPETENCIAL 15 20 15| 5 20‘ 2‘

Puntajede 20=A
Puntajede 15=B
Puntajede 10=C
De acuerdo a los resultados el nivel de desarrollo que necesita el cargo de Rector es el siguiente:

Comunicacion y Relacionamiento: Nivel “B”
Buen trato y Atencidn: “A”

Responsabilidad y Colaboracién Nivel “B”
Manejo de Conflictos: “A”

Iniciativa y Autonomia: Nivel “A”
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5. PLANILLA SALARIAL

ESCALA SALARIAL DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE EL ALTO GESTION 2024 (PERSONAL ADMINISTRATIVO)

(Expresado en bolivianos)

ENTIDAD: 0140 - UNIVERSIDAD PUBICA DE EL ALTO

NIVEL . N° DE SUELDO O HABER COSTO
SALARIAL DENOMINACION DEL PUESTO ITEMS MENSUAL MENSUAL
1 | RECTOR ! 19.479,77 19.479,77
2 | VICERECTOR ! 18.313,71 18.313,71
3 | DAF, SECRETARIO GENERAL 2 15.939,25 31.878,50
4 | DECANATURAS 8 13.460,14 107.681,14
s DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS Y DE a4
CARRERAS 11.516,64 506.731,98
6 | JEFATURAS DE DIVISION 15 10.425,97 156.389,54
7 | JEFATURAS DE UNIDADES, PROFESIONAL | 115 9.593.73 1.103.278,84
PROFESIONAL TECNICO |1, TEC.
8 | PRESUPUESTOS, TESORERIA, RESPONSABLE 49
DE SUBSEDES 6.919,44 339.052,41
9 | PROFESIONAL TECNICO IIl 38 5.482,60 208.342,22
10 | PROFESIONAL TECNICO IV 125 4.856,76 607.094,88
11 | SECRETARIA I, KARDIXTAS 84 4.441,98 373.126,15
1 SECRETARIA II, AUXILIARES DE OFICINAS, 176
CHOFERES MENSAJEROS 4.176,14 734.999,76
13 | SERENOS, MENSAJEROS, CHOFERES 90 3.883,72 349.534.62
14 | PORTEROS Y PERSONAL DE LIMPIEZA 81 3.641,77 294.983.45
TOTAL
NUMERO DE
TEMS 829
TOTAL COSTO
MENSUAL 4.850.886,97

TOTAL COSTO
ANUAL

58.210.643,64
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