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RESOLUCION P/N° 48473 172

ANDE POR LA QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO “DISENO
PRESIDENGIA  ORGANIZACIONAL?”, CORRESPONDIENTE AL CAPITULO 01 — GESTION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL, DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Asuncidn, 16 de noviembre de 2023

VISTO: El Interno DP/DOM/5181/2023 de fecha 14 de noviembre de 2023, originado en el
Departamento de Organizacién y Métodos, por medio del cual se presenta la propuesta de procedimiento

“Disefio Organizacional”, correspondiente al Capitulo 01 — Gestién Estratégica Institucional, del Manual de
Procedimientos; y

CONSIDERANDO: Que por Resolucién P/N° 47214 “Que aprueba la Estructura del Manual de
Procedimientos de la Administracién Nacional de Electricidad (ANDE), asi como la actualizacién del
formato de los mismos”, de fecha 14 de diciembre de 2022, se dispone la implementacién gradual del
formato aprobado en el Articulo 2° de la misma en los procedimientos que se elaboren o actualicen a partir
del 1 de enero de 2023, conforme con las revisiones o actualizaciones que vayan generandose;

Que dicho procedimiento tiene por finalidad establecer el alcance, los
conceptos, las condiciones, las responsabilidades, la determinacién de insumos, proveedores, productos y
clientes y los indicadores para Ja definicion de la naturaleza, el nivel jerarquico, la sigla y el cédigo de las
Unidades Administrativas de la ANDE;

Que el citado procedimiento constituye un valioso instrumento de gestién
que estandariza y coordina las tareas administrativas necesarias para la clasificacion de Unidades
Administrativas de la Institucién, segin la naturaleza y los niveles jerérquicos, asi como la composicién de
las siglas de cada una de ellas;

Que la Direccién de Planificacién y Estudios ha dado su parecer favorable
para la puesta en vigencia del procedimiento en objeto.

Por tanto, en uso de las atribuciones que le confiere la Carta Orgénica,

EL PRESIDENTE DE LA ANDE
RESUELVE:

Art. 1°-  Aprobar el Procedimiento “Disefio Organizacional”, correspondiente al Capitulo 01 — Gestién
Estratégica Institucional, del Manual de Procedimientos, cuyo texto forma parte de la presente
Resolucién y la cual tendrd vigencia a partir de la fecha de suscripcién de la misma.

Art. 2°-  Dejar sin efecto la Resolucion P/N° 46731 de fecha 27 de julio de 2022, por la cual se aprobé la

Actualizacién 04 de la IOR-04 “Naturaleza, Nivel Jerdrquico y Siglas de las Unidades
Administrativas”.

La MISION DE LA ANDE es satisfacer las necesidades de energla eléctrica del pais y actuar en el sector eléctrico
regional, con responsabilidad socioambiental para contribuir al desarrollo del Paraguay y al bienestar de su poblacin.
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RESOLUCION P/N° 48474 1/2

ANDE POR LA QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO <ESTUDIOS
PRESIDENCIA ORGANIZACIONALES”, CORRESPONDIENTE AL CAPITULO 01 -

GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL, DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Asuncién, 16 de noviembre de 2023

VISTO: El Interno DP/DOM/5182/2023 de fecha 14 de noviembre de 2023, originado en el
Departamento de Organizacién y Métodos, por medio del cual se presenta la propuesta de procedimiento

“Estudios Organizacionales™, correspondiente al Capitulo 01 — Gestién Estratégica Institucional, del Manual
de Procedimientos; y

CONSIDERANDO: Que por Resolucién P/N® 47214 “Que aprueba la Estructura del Manual de
Procedimientos de la Administracién Nacional de Electricidad (ANDE), asi como la actualizacién del
formato de los mismos”, de fecha 14 de diciembre de 2022, se dispone la implementacién gradual del
formato aprobado en el Articulo 2° de la misma en los procedimientos que se elaboren o actualicen a partir
del 1 de enero de 2023, conforme con las revisiones o actualizaciones que vayan generandose;

Que dicho procedimiento tiene por finalidad establecer el alcance, los
conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa aplicada, las responsabilidades, la
determinacién de insumos, proveedores, productos y clientes, los indicadores y la descripcion del

procedimiento para la elaboracién de propuestas, andlisis y aprobacién de modificaciones en la Estructura
Organizacional de la ANDE;

Que el citado procedimiento constituye un valioso instrumento de gestién
que estandariza y coordina las tareas administrativas necesarias para la programacidn, coordinacién y
asesoramiento de estudios organizacionales, el levantamiento de datos e informaciones, el andlisis, la
formulacién de propuesta y la actualizacién de documentos organizacionales;

Que la Direccién de Planificacién y Estudios ha dado su parecer favorable
para la puesta en vigencia del Procedimiento en objeto.

Por tanto, en uso de las atribuciones que le confiere la Carta Orgénica,

EL PRESIDENTE DE LA ANDE
RESUELVE:

Art. 1% Aprobar el Procedimiento “Estudios Organizacionales”, correspondiente al Capitulo 01 — Gestién
Estratégica Institucional, del Manual de Procedimientos, cuyo texto forma parte de la presente
Resolucién y la cual tendrd vigencia a partir de la fecha de suscripcidn de la misma.

Art. 2°- Dejar sin efecto la Resolucién P/N°® 25686 de fecha 20 de Julio de 2009, por la cual se aprobé la
IE/DG-003 “Estudios Organizacionales”.

La MISION DE LA ANDE es satisfacer las necesidades de energia eléctrica del pais y actuar en el sector eléctrico
regional, con responsabilidad socicambiental para contribuir al desarrolio del Paraguay y al bienestar de su poblacion.
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1.

2.

3.
—~

ESTUDIOS ORGANIZACIONALES
OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, la normativa aplicada, las responsabilidades,
la determinacién de insumos, proveedores, productos y clientes, los indicadores y la descripcion
del procedimiento para la elaboracién de propuestas, analisis y aprobacién de modificaciones en la
Estructura Organizacional de la ANDE.

ALCANCE

Comprende la programacién, coordinacién de estudios organizacionales; asesoramiento
organizacional; levantamiento de datos e informaciones; andlisis, formulacion de propuesta
organizacional y la actualizacién de documentos organizacionales.

CONCEPTOS

3.1. Diagnéstico Organizacional: Es un instrumento fundamental en el desarrollo de estudios
organizacionales, para identificar y solucionar los problemas, evaluar la situacién actual y las
tendencias futuras de desempefio y efectuar reestructuraciones organizacionales, asi como
enfrentar o minimizar riesgos potenciales del ambiente interno o externo.

3.2. Estudios Organizacionales: Se refiere a la investigacion y analisis estructural y funcional
de cardcter gemeral o sectorial de la ANDE, en base a los procesos, subprocesos y
actividades; variables del ambiente externo e interno y otros pardmetros definidos, asi
también implica la presentacién de alternativas de estudios con sus respectivas ventajas y
desventajas, de modo a racionalizar y optimizar los esfuerzos y recursos institucionales.

3.3. Estructura Organizacional: Conforman las Unidades Administrativas y sus lineas de
comunicacion, niveles jerdrquicos, organigramas y procesos, la cual esta regida por leyes,
politicas y normas establecidos por la Institucion.

3.4. Reestructuracién Organizacional: Consiste en el redisefio de la estructura organizativa de
la Institucidn donde se definen atribuciones, organigramas, niveles jerarquicos de las
diferentes Unidades Administrativas y responden a directrices estratégicas.

3.5. Normas de Organizacién (Atribuciones): Es la descripcion de las tareas y
responsabilidades de las Unidades Administrativas que conforman la ANDE, que sirve para

facilitar la programacion, organizacion, coordinacién, control y evaluacién de los resultados
institucionales.

3.6. Organigrama: Consiste en la representacién grafica de la estructura organizacional de la
ANDE (general), parte de ella (sectorial) o de Unidades Temporales, en la que se especifican

las lineas de mando y niveles jerdrquicos entre las distintas Unidades Administrativas de la
Institucion.
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3.7. Unidades Administrativas: Se refiera a las dependencias que forman parte del organigrama

3.8.

de la Institucién, a las que se le confieren atribuciones, nivel jerdrquico y lineas de mando,
asi como procesos, subprocesos y actividades.

Unidades Temporales: Constituyen las unidades de trabajo que desarrollan actividades
relacionadas a gestién de proyectos especificos, administracién de contratos y otros
proyectos inherentes a la gestién de la ANDE, con objetivos definidos y duracién limitada de
tiempo.

4. CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5,

4.6.

Los estudios organizacionales formulados deberdn enmarcarse dentro del contexto del
Planeamiento Estratégico Institucional (vision, misién, valores y objetivos estratégicos),
Politicas Generales de la ANDE, principios modemos de la administracion, herramientas de
gestidn por procesos con énfasis en benchmarking y el uso de las nuevas tecnologias.

La elaboracién de estudios organizacionales debera sustentarse indefectiblemente en los
procesos, subprocesos y actividades que se desarrollan en la Institucidn.

Las Unidades Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico "E", podrén elaborar estudios y
propuestas de reestructuraciones organizacionales de las Unidades a su cargo.

El Departamento de Organizaciéon y Métodos (DP/DOM) orientara a las Unidades
Administrativas afectadas, sobre la metodologia para la presentacion de las
reestructuraciones organizacionales de la ANDE.

Las modificaciones en la Estructura Organizacional de la ANDE podrén ser originadas por
los siguientes motivos:

a) Creacion de Unidades Administrativas;

b) Extincion de Unidades Administrativas;

¢) Fusién de Unidades Administrativas;

d) Cambio de Nivel Jerdrquico de Unidades Administrativas;

e) Cambio en la relacién de dependencia de Unidades Administrativas; o
f) Cambio de denominacién de Unidades Administrativas;

2) Restitucion de Unidades Administrativas

Las solicitudes para las reestructuraciones organizacionales de la ANDE deberén contener:

a) Motivo de las modificaciones;
b) Justificacién de la necesidad o conveniencia de la adopcién de lo solicitado;

¢) Descripcion de las funciones bésicas a ser modificadas de las Unidades Administrativas
involucradas.

d) Cantidad de cargos nuevos requeridos;
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5.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

¢) Especificacién técnica bésica de los cargos o puestos de trabajo requeridos;

f) Propuesta preliminar de las nuevas atribuciones para la Unidad;

g) Necesidad o disponibilidad de espacio fisico, mobiliarios, equipos (computadoras, etc.) y
otras instalaciones requeridas por la Unidad.

Las solicitudes para la creacién de Unidades, sean formales o temporales, deberan contar con
los recursos humanos y financieros, asi como los mobiliarios, equipos informéticos
necesarios y espacio fisico, que hagan factible la propuesta presentada.

Se podrén crear Unidades Temporales para la ejecucién de programas o proyectos, siempre
que las funciones de éstos no puedan ser ejecutadas por Unidades Administrativas formales
de la Institucién, o que la creacién de las mismas constituya un requisito para el
otorgamiento de préstamos para la ejecucion de un proyecto determinado. La vigencia de
dichas Unidades estara limitada al cumplimiento de sus objetivos y a lo establecido en el
contrato de otorgamiento del préstamo.

Las solicitudes de estudios para las modificaciones serdn remitidas, via jerdrquica, por las
Unidades Administrativas solicitantes, a partir del Nivel Jerarquico "E”, a la Direccion de
Planificacion y Estudios (DP) que las remitird, via jerdrquica, al Departamento de
Organizacién y Métodos (DP/DOM).

Las propuestas preliminares de estudios organizacionales remitidas, via correo electronico
corporativo, a las Unidades Administrativas afectadas, para las revisiones o modificaciones
correspondientes, deberdn ser devueltas al Departamento de Organizaciéon y Métodos
(DP/DOM) en un plazo razonable de diez (10) dias habiles. En caso de no recibir sugerencias
en ¢l tiempo establecido, el Departamento de Organizacidn y Métodos (DP/DOM) presentard
las propuestas de reestructuraciones organizacionales para la aprobacién respectiva.

Todo estudio organizacional deberd ser formalizado con la emisién de la Resolucién de

Presidencia, conforme con el procedimiento establecido, para su implementacién efectiva en
la Estructura Organizacional de la ANDE.

Una vez recibida la copia de la Resolucién de aprobacion, el Departamento de Organizacién
y Métodos (DP/DOM) debera disponibilizar los organigramas, sean general y sectoriales, asi
como el de Unidades Temporales, segiin sea el caso, y las Normas de Organizacién
aprobadas, en la Intranet, en un plazo no mayor a un dia hébil.

El Departamento de Organizacion y Métodos (DP/DOM) mantendra en archivo el original de
todos los organigramas y las Normas de Organizacién aprobados, asi como las versiones
anteriores a efecto de analisis técnicos posteriores.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

Las creaciones o modificaciones de la Estructura Orgénica de la ANDE deberan contar con
informe previo favorable de la Secretaria de la Funcién Piblica (SFP) sobre la pertinencia de
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5.2.

53.

las Unidades Administrativas y del Ministerio de Hacienda (MH), a través de la Direccion
General de Administracién de Servicios Personales del Estado (DGASPE), en relacion 2 la
correspondencia de cargos. No se podran realizar designaciones, procesos de concursos, ni
abonar diferencias salariales, si las hubiere, que impacten con dichas creaciones o
modificaciones hasta tanto se encuentre aprobada por la SFP y el MH la Estructura Orgénica
solicitada. El administrador serd responsable del cumplimiento de esta disposicion.

No se requerira de dichos informes para aquellas modificaciones de denominaciones de la(s)
Unidad(es) Administrativa(s) de la Estructura Organizacional, siempre y cuando se
encuentren en concordancia con su Carta Orgdnica y no tengan impacto presupuestario. Sin
embargo, la ANDE deberd comunicar en un plazo de treinta (30) dias respecto a la
aprobacién realizada a la Direccién General de Administracién de Servicios Personales del
Estado (DGASPE) y a la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) para los fines pertinentes.

Las solicitudes de creaciones o modificaciones estructurales deberan iniciarse ante la
Secretaria de la Funcion Pablica (SFP) y posteriormente con el informe técnico emitido por
la citada Entidad y los documentos respaldatorios seran presentados a la Direcciéon General
de Administracién de Servicios Personales del Estado (DGASPE). La ANDE no podra
realizar modificaciones en su Estructura Orgénica para crear o jerarquizar niveles, cuando
requieran de recursos presupuestarios adicionales para financiar la creacién de los cargos
destinados a cubrir las Unidades Administrativas o Niveles Jerarquicos a ser creados o
modificados, indistintamente a la fuente de financiamiento. La ANDE podrd solicitar
excepcién de esta disposicion al Equipo Econémico Nacional (EEN), conforme con lo
establecido en Decreto Presupuestario.

6. NOMRATIVA APLICADA

7.

6.1.
6.2.
6.3.

Plan Estratégico Institucional vigente.
Presupuesto General de la Nacién vigente.
Decreto Reglamentario del Presupuesto General de la Nacién vigente.

RESPONSABILIDADES

7.1.

Es responsabilidad del Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM):

7.1.1. Realizar el andlisis y la elaboracién de propucstas o modificaciones de la Estructura
Organizacional de la ANDE.

7.1.2. Asesorar a las Unidades Administrativas solicitantes en la creacion o modificacion de
la Estructura Organizacional de la ANDE.

7.1.3. Disefiar la Estructura Organizacional de la ANDE, conforme con los criterios
establecidos en los numerales 4.1. y 4.2.
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7.1.4. Disponibilizar y divulgar las modificaciones aprobadas en la Estructura
Organizacional de la ANDE, en la Intranet y en la Pagina Web de la ANDE.

7.1.5. Mantener y custodiar el archivo documental (Carpeta de estudios, antecedentes,
otros) de estudios organizacionales aprobados o propuestos.

7.1.6. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periédicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

7.2. Compete a las Unidades Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico “E”:
7.2.1. Revisar y gestionar la actualizacién de las Normas de Organizacién de su 4mbito de
competencia, asi como los organigramas correspondientes.
7.2.2. Proveer, al Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM), los datos e
informaciones necesarios en la etapa de anilisis, elaboracién o actualizacién de la
Estructura Organizacional de la ANDE.
7.3. Es responsabilidad de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI)

comunicar, a través del correo electrénico corporativo, la aprobacién de las Normas de
Organizacién, y su correspondiente disponibilidad en la Intranet, a fin de que todos los
funcionarios de la Institucion se mantengan informados.

8. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Reestructuracion, Unidades
Interno + I_’ropucsta Unidades Nor;nas -C}C Administrativas
preliminar + Aiiilsrass Organizacion u Secretaria G 1
Antecedentes a Organigrama SRR
disponibles en Intranet Presidencia

9. INDICADORES DE PROCESO

9.1. Nuamero de reestructuraciones aprobadas / Ntmero de reestructuraciones presentadas
9.2. Numero de estudios organizaciones aprobados / Nimero de estudios organizaciones

presentados

9.3. Numero de normas de organizacién actualizadas / Nimero de normas de organizacién

presentadas

9.4. Nuimero de organigramas aprobados / Niimero de organigramas disefiados
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i & s Registros Procedimientos
N° Actividades Tareas Descripcion Aplicables Ashcanos
) N Coordinacién y 10;}-1. .La Unidad Admmls‘fra}t:va de Nivel Jerqrqulco Interno
Planificacion de Prowrrscitn de E” emite un Interno (I), solicitando el asesoramiento o .. Interno y
10.1. Estudios ogramac elaboracién de estudios organizacionales, registra y Méd. Gestién .
Fh Estudios : PO i Documental Memorandum
Organizacionales Oreanizacionale remite, via jerarquica, al Departamento de
S 0TS | Organizacion y Métodos (DP/DOM). (OpenText)
e 10.1.2. El Departamento de Organizacién y Métodos Interno
Plenificacién de Pcrgc”d‘“::i‘;’:ge (DP/DOM), recibe el Interno (I), verifica, controla y . e
10.1. Estudios gE’a‘sm" oe | |providencia la solicitud a la Seccion Analisis| Mod. Gestion Nemotindis
Organizacionales Oreanizacionales | Organizacional  (DP/DOMI), para su  atencién Documental
gan correspondiente. (OpenText)
. e Coordinacion y Interno
Planificacién de . . fye s .
10.1 Estudios Programacion de |10.1.3. La Seccion  Andlisis  Organizacional| Mad. Gestién Interno y
o Oreanizaci Estudios (DP/DOMI) recibe y verifica el Intemo (I) de solicitud. |  Documental Memorandum
rganizacionales A
Organizacionales (OpenText)
10.1.3.1. Si se trata de asesoramiento organizacional,
programa el trabajo requerido, propone lugar y fecha de
Planificacion de Coordmaq?ny realxz_ac?zon _del evento y consensua con la }dead
: Programacién de | Administrativa  solicitante, la metodologia de .
10.1. Estudios ; : o . Acta de Reunién -
Orenizacioales Estudios asesoramiento y la prevision de recursos (equipos
L gan Organizacionales | informéticos, multimedia, materiales didacticos, etc.)
requeridos para una atencién racional y eficiente de la
solicitud recibida.
L
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T Registros Procedimientos
& e s
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
Acta de Reunidn
h Coordinacién 10.1.3.2. Si la solicitud se refiere a la elaboracién de Cronogbra_mas de
Planificacién de ProstmaEsn ge estudios organizacionales, la Seccion Analisis M08,
10.1. Estudios g : Organizacional (DP/DOMI1) coordina los trabajos a ser enirevistas, —
o S Estudios ! . e cuestionarios,
rganizacionales Cirpanizarionales realizados en gabinete y programa la recoleccion de p larios 4
g datos ¢ informaciones. QIIIULENI0S O
levantamiento de
datos o murales
10.1.4. La Seccion Andlisis  Organizacional
(DP/DOMLI), de acuerdo a la solicitud recibida, verifica
. s y analiza la estructura, normas, disposiciones de Naturaleza, Nivel
Planificacién de . ” = S5 : B P :
101 Estudios Asesoramiento | cardcter legal, técnico, econdmico, etc., disponibilidad _ Jerérquico, Sigla y
o Oreanizacionales Organizacional |de recursos (equipos informéaticos, multimedia y Cddigo de Unidades
gan materiales didécticos) a ser utilizados trabajo de Administrativas
asesoramiento e  interactGa con la  Unidad
Administrativa solicitante.
10.2.1. La Seccién Andlisis  Organizacional
(DP/DOM1), verifica la solicitud de elaboracién de Designacion de
estudio o propuesta de reestructuracion organizacional, Jefatura
: busca antecedentes y recolecta datos e informaciones fei s
.\ Levantamiento i s Provision de
Implementacion e Dt de carécter estructural y funcional, cargos o puestos de Persiiial
10.2. de Estudios Informaciones trabajos requeridos, ubicacién fisica y requerimiento de | Acta de Reunion .
Organizacionales E espacio fisico; necesidad o disponibilidad de Movimiento Inteno
Organizacionales 2 g : ; i S de Bienes
mobiliarios, equipos informéticos y de comunicacion,
vehiculos, Fondo Fijo Rotatorio y otros requisitos de Fondo Fijo
caracter  administrativos, con las  Unidades Rotatorio
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C—
gi Registros Procedimientos
° .
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
10.2.2. La Seccién  Andlisis  Organizacional
L . Levantamiento |(DP/DOMI) prospecta nuevos modelos, enfoques y Naturaleza, Nivel
Implementacién " ars ; 7 R :
02 de Bowdion de Datos e tecnologias utilizadas que serdn consideradas como . Jerérquico, Sigla y
- o —_— Informaciones | instrumentos validos en la etapa de andlisis, para el Cédigo de Unidades
g Organizacionales | efecto realiza investigaciones, consultas en fuentes Administrativas
bibliograficas, Internet, etc.
aolimentadin Levantamiento |10.2.3. Luego, la Seccién Analisis Organizacional Naturaleza, Nivel
3 ; de Datos e (DP/DOM1) ordena, clasifica y sistematiza datos e Jerédrquico, Siglay
10.2. de Estudios g : . : - o :
e ———— Informaciones |informaciones  recolectados de la  Unidad Cédigo de Unidades
g Organizacionales | Administrativa solicitante. Administrativas
10.24. La Seccion  Andlisis  Organizacional
(DP/DOM1) realiza una verificacién y analisis integral
Implementacion Anahsl_s' y de los datos e mformamqws lrccolcctados referer?tes a Na.tura¥eza, vael
102 de Estudios Formulacién de |la  estructura  organizacional vy  funcional. . Jerarquico, Sigla y
- Oreanizaci Propuesta Posteriormente, emite parecer técnico vy las Cddigo de Unidades
rganizacionales T . o
Organizacional |recomendaciones sobre propuestas de Administrativas
reestructuraciones organizacionales y funcionales,
indicando las ventajas y desventajas de cada zlternativa.
- . . Naturaleza, Nivel
10.2.5. La Seccion  Analisis  Organizacional Jerarquico, Sigla y
- » Andlisis y (DP/DQI\_/II), ademds, analiza vy ) detcrmma' los Cédigo de Unidades
mplementacion Formulacion de | Fequerimientos de TECUrsos (tec_noléglco‘s,‘ n_latcna.lcs, Administrativas
10.2. de Estudios Propuesta financieros, humanos, espacio fisico, mobiliarios, otros) - Desi 60 de
N Organizacionales Orgaﬁ]i)zacional necesarios para el normal desarrollo de las actividades csjglga:l;
~ y cumplimiento de los planes operativos de la Unidad e_a_.
Administrativa solicitante. Provisién de
i Personal
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 — SPR 01.03.01 Gestién Organizacional Fecha:
Ne Actividades Tareas Descripcion f:%;?;r:s Prc::::;:;e;tos
10.2.6. La Seccién Andlisis  Organizacional
L I ; Andlisis y (DP/DOM1) elabora el diagnéstico organizacional, las Naturaleza, Nivel
mplementacién : : : S P .
102, de Estudios Formulacion de |conclusiones vy recon_lenc_lamones’ y presenta al D:ag'nost.]co Ja;ra_nrquxco, S1_g1a.y
Obeanivacionslic Propuesta Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM).| Organizacional | Cédigo de Unidades
= Organizacional |En caso necesario, la DP/DOMI realiza ajustes 2 la Administrativas
propuesta en desarrollo.
. 10.2.7. El Depe_xrtamento de Organizacién y Méto_dos Correo 5 g
Honsilomantaciin, . Anéllsasy (D_P/DOM) emite un correo eicctréni_co corpo::a‘gvo, electrénico Cof:;?;?cﬁ; y
10.2. de Estudios ormulacién de adJun_ta. la ;{ropuest_a.prchmmar y Temite a la Umc.ia.d corporativo e
P ———— Pro;':oues.ta Administrativa soI_lmtante, con el_ objeto de recibir D t
ganizacional Or 1 t & " i Propuesta OCUmEl_’l 08
ganizacional |parecer, comentarios o sugerencias respecto a la b Electrénicos
propuesta preliminar. Preliminar
) il y 10.2.8. El Departamento de Organizacién y Métodos Correo Servicio de
Implementacién Formiilacion 6 (DP/DOM), conforme con el plazo establecido en el electrénico Comunicacion y
10.2. de Estudios Propuesta numeral 4.10., recibe el correo electrénico corporativo,| — corporativo Transferencia de
Organizacionales or }i)zacional con los pareceres, comentarios o sugerencias, y remite a Propuesta Documentos
R la Seccion Andlisis Organizacional (DP/DOM1). Preliminar Electrénicos
10.2.9. La Seccion Andlisis  Organizacional
(DP/DOM1) formula la propuesta final, elabora el Interno
) Agilisiey organigrama sectorial o general y normas de| Moéd. Gestion
Implementacién Formilacion de organizacion, asi también el borrador de Resolucién de| Documental Interno y
10.2 de Estudios Propucsta | Lresidencia, prepara la Carpeta de Presentacién de| (OpenText) Memeorandum
Organizacionales Or a.n?zacional Estudios, conteniendo: Borrador de Resolucién de| Propuesta Final Resoluciones
& Presidencia, Propuesia de Estudio, antecedentes, Botrader de
providencia el Interno (I) de solicitud y remite al %
L DP/DOM. Resolucién
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5 Registros Procedimientos
- - = z
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asotadis
Interno
—
10.2.10. El Departamento de Organizacién y Métodos| Meod. Gestion
(DP/DOM) recibe la Carpeta de Presentacion de| Documental
gxs s Estudios, verifica integramente toda la documentacion, (OpenText)
Implementacion For?:l?ll;f:lisé:}; ds luego, providencia el Interno (I) de solicitud, registra y ) Mlnten}o dy
10.2.| deEstudios remite, via jersrquica, a la Unidad Administrativa de| Propuesta Final Srorancum
S Propuesta 3 c e ma e Oreani =
Organizacionales Orannimsional Nivel Jerérquico “B” o “C” de la cual depende la| ( ganiigrama Resoluciones
8 Unided Administrativa solicitante. Si requiere ajustes,| Normas de
devuelve la  Seccién Andlisis Organizacional| Organizacion)
(DP/DOMI1) para los efectos correspondientes. Borrador de
Resolucion
Interno
10.2.11. La Unidad Administrativa de Nive!l Jerdrquico Gestis
“B” o “C” recibe el Interno (1), adjunto la Carpeta de Moéd. eSt'OI“
Presentacion de Estudios, verifica la propuesta de| Documenta
. Analisis y reestructuracién organizacional, en coordinacion con la (OpenText) Interno y
Implementacién i i S : : p
102 de Estudios Formulacién de | Unidad Administrativa afectada. Si todo estd correcto, Propuesta Final Memorindum
- = Propuesta el Gerente, Director o Jefe de Nivel Jerdrquico : _
Organizacionales T . ..~ | (Organigrama ;
Organizacional |equivalente aprueba la propuesta de reestructuracion| * wNormas de Resoluciones
orga:-zimcio?al. Si la propuesta requiere ajustc?s, rc?mite, Organizacion)
via jerirquica, al Departamento de Organizacién y
Métodos (DP/DOM), para los efectos correspondientes. Borrador de
Resolucion
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e 1 SPR 01.03.01 Gestion Organizacional Fecha:
No Actividad T Descripeis Registros Procedimientos
ctividades areas escripcion Aplicables Asoeiatios
~~
i Interno
Andlisis 10.2.12. Una vez aprobada, la Unidad Administrativa| Mod. Gestion
Implementacién Formulaci'z de de Nivel Jerarquico “B” o “C” providencia el Interno Documental I“teTT}O y
10.2. | de Estudios Pro ua;ta (D), adjunta la Propuesta de Resolucién y la propuesta| (OpenText) Memorandum
Organizacionales Organ?zacional final de reestructuracién organizacional, registra Y| Propuesta Final Resoluciones
remite a Secretaria General (SG).
Borrador de
Resolucién
Interno
i B . . Mod. Gestion
Implementacién Ana.list_s’ y 10.2.13. La Secr?:tana General (SG) recibe y registra ell  Documental Interno y
10.2. de Estidios Formulacion de Intcrpo (I.), verifica el Borrador de Reso!!.mzon Y| (OpenText) Memorandum
Orvaizhcicnales Propuesta providencia al Departamento de Gestion de . .
& Organizacional | Resoluciones (SG/DGR). Propuesta Final |  Resoluciones
Borrador de
Resolucion
.. . Interno
10.2.14. El Departamento de Gestion de Resoluciones . .
Andlisis (SG/DGR) recibe el Intemo (D), verifica y elabora la| Mod. Gestion
= Implementacién | o © 6z do |Resolucion, conforme con el  procedimiento Documental Interno y
10.2.| de Estudios Propuesta | €Stblecido. Posteriormente, remite, via jerdrquice, la (OpenText) Memoréandum
Organizacionales Organ?zaciona] copia‘de_la Resolucién suscripta y reestructuracion Propuesta Final Resoluciones
- organizacional aprobada al Departamento de aprobada
Organizacion y Métodos (DP/DOM). -
Resolucion
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———1
jo i Procedimients
Ne Actividades Tareas Descripcion Aﬁ;gi::s;;?:s ﬂ:seo:;:;:; 08
—
h Interno
. i
10.2.15. El Departamento de Organizacion y Métodos Mod. Gestion
Implementacién | Actualizacién de [ (DP/DOM) recibe y registra el Interno (I), adjunto Documental Inter:}oy
10.2. de Estudios Documentos | copia de la Resolucién de Presidencia per la que se| (OpenText) Memorandum
Organizacionales | Organizacionales |aprueba la reestructuraciéon y providencia a la Propuesta Final Resoluciones
DP/DOM1, para su procesamiento respectivo. aprobada
Resolucién
10.2.16. La Seccién Andlisis Organizacional Interno y
(DP/DOM1), recibe el Intemo (I) y copia de la Interno Memoréndum
Resolucién de Presidencia, en base al mismo actualiza| p4d. Gestidn Manuales
Implementacién | Actualizacién de g Orgam'g-r ama Generalb.cf SIectonal, e}j Mam.:-la.] d¢|  Documental Naturaleza, Nivel
102 s Eopadios L —— rganizacion, como también la carpeta de estu 105 Y| (OpenText) Jerdrquico. Siel
Organizacionales | Oreanizacionales | 2tecedentes obrantes en el DP/DOM. Luego, asigna ) grarquico, olgia y
B 2 Siglas, C6digos de Unidades Administrativas (CUA) y| Propuesta Final | Cédigo de Unidades
Normas de Organizacion (NO). Finalmente, el aprobada Administrativas
DP/DOM disponibiliza en la Intranet y otros medios Resolucién Publicacion en
habilitados para el efecto. Intranet
Servicio de
e s Correo Comunicacién y
Implementacién | Actualizacién de e 4.1 Daegy ento dc_Orgamzacmn Y Mél:o@os Tecironi Transferencia de
. (DP/DOM) comunica, via correo electrénico electronico
10.2. de Estudios Documentos : . . ti Documentos
PRI P corporativo, la aprobacion de la reestructuracién| COTpOraivo 5
— Organizacionales | Organizacionales ES : PPTR Electrénicos
organizacional a la Unidad Administrativa afectada. Intranet Publicacion en
Intranet
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1
- Registros Procedimientos
o .
N Actividades Tareas Descripcién Aplicables Asociados
TN . .
10.2.18. El Departamento de Organizacion y Métodos Saw_cxo de
== (DP/DOM) solicita, via correo electrénico corporativo, Cars Comumcampn ¥
Implementacién | Actualizacién de |la divulgacién masiva de la aprobacién de l2|  ejectronico Transferencia de
10.2. de Estudios Documentos |reestructuracién  organizacional, asi como la corporativo DOCU“}GT_TtOS
Organizacionales | Organizacionales | disponibilidad de las Normas de Organizacién y los Electrénicos
Organigramas en la Intranet, a la Oficina de Intranet Publicacién en
Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI). Intranet
Resolucion
Propuesta Final
Implementacion | Actualizacién de |10.2.19. El Departamento de Organizacién y Métodos| (Organigrama —
10.2. de Estudios Documentos | (DP/DOM) archiva todos los estudios referentes a las Normas de -
Organizacionales | Organizacionales | reestructuraciones, a efectos de analisis técnicos. Organizaci6n)
aprobada
Archivo Sectorial

~~~ DIRECCION DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS
DP/DOM: CPC-6379; GSS-12069
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