M
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Lo TXHCACA

LG AL F g

5, : |DF/ DoM oA 123
“"ANDE SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA (SAC), SIGLA/N"/ ANO

N DE MEJORA (SAM) O DE INNOVACION (SAl)
i ' B
1- Categoria ._
]:IHallazgé ; _ i E]Observacii’:n
2- Orlige_n del Halﬂlazgo u Observacién .. ;
DAuditorias - [x JActividades de rutina

3- Descripcion del Hallazgo u Observacién ! _
Los Procedimientos Generales: IOR-04 Natura'leza, Nivel Jerarquico y Siglas de las Unidades

Administrati'vas e IOR-05 Reestructuraciones, respectii!amente, Se encuentran desactualizados, teniendo
en cuenta la operativa actual y el nuevo formato aprob,édo.

e

A_rea emitente: :DP!DOM1 Emitido por: Claudia Pérez Castillo @ Fecha: 25/05/2023
Area origen del Hallazgo u Observacion: DP/DOM1

4- Analisis de las causas

Existe un formato de Procedimientos reciente aprobado, por lo que resulta necesario actualizar conforme
al mismo y conforme a Ia operativa actual.

| Nombre y Apellido del funcionario: Claudia Pérez Castillo @ Fecha: 25/05/2023
$- Acciones I
. # comenataey|  Plazo f .
Nro. Accién ; tjco?—iad?ﬁ) Ficha Responsable Firma
1 Actualizacién de la IOR-04 Naturlaeza AC 15/06/2023 DP/DOM1 /6—;92/70)
1
Nivel Jerdrquico y Siglas de las Unidades
Administrativas " i
2 __ |Actualizacién de la IOR-05 AC 15/06/2023 DP/DOM1 @7‘5—*3
Reestructuraciones . T

Nombre y Apellido del funcionario: Gustavo Luraghi
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ANDE

:

Solicitud de Accién Correctiva (SAC) R IAES
Solicitud de Accién de Mejora (SAM) Cadigo:

| DO DM Jotl23

Actualizacién: 00

6- Acompariamiento

Accion N°

Cumplida (Si/No)

Evidencias/Comentarios

Actualizacion de la IOR -04
Naturaleza, Nivel Jerarquico ¥
Siglas de las Unidades
Administrativas

Sl IOR 04

Actualizacién de Iz IOR -05
Reestructuraciones

Sl IOR 05

,-I"/"‘\.

Obs./Reprogramaciones:

Plazos para Evaluacion de Iz Eficacia: 28 |ps 2023

Nombre y Apellido del funcionario:

Econ. Stella Masis Villalka Allende

7- Evaluacion de Eficacia
Verificacion del cumplimiento Si |:|No

Si [ Ino

~= Verificacion de la eficacia

Motivo de Cierre:

oo Cosidinasidny Conizol de Gestitn Firma; M Fecha: 3D[cé/2023

te |z Dirccion B8 Framiasion

Fecha de cumplimiento: 28/C7/2023

Fecha de cierre: 42{?’5&! 2023

cciones cumplidas  UERAFeADA LA EFEcAcIA

~ EcOn. SteNa [ans Yimka Alende

7

Firma: ?éﬂ é-.%},__.f Fecha: .-ﬂ?ﬁg 23 )

Nombre y Apellido del funcionario: Ofic. de uuordmaamny Coiirol dz Gastidn
CRERMIE [t
Original:
1a. Copia:
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RESOLUCION P/N® 48473 172

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

Asuncion, 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

“Diserio 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 la definicion de la naturaleza, el nivel jerdrquico, 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 clasificacién de Unidades
Administrativas de la Institucién, segiin 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 Resolucién 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 energia eléctrica del pais y actuar en el sector eléctrico
regional, con responsabilidad sccioambiental para contribuir al desarrollo del Paraguay y al bienestar de su poblacidn.
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RESOLUCION P/N° 48474 1/2

POR LA QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO “ESTUDIOS
ORGANIZACIONALES”, CORRESPONDIENTE AL CAPITULO 01 -
GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL, DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Asuncidn, 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 implementacion 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 descripcién del

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

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

Que la Direccién de Planificacién v 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 tendré vigencia a partir de la fecha de suscripcion 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 _M!SION DE LA ANDE es satisfacer las necesidades de energia eléctrica del pais y actuar en el sector eléctrico
regional, con responsabilidad socioambiental para contribuir al desarrollo del Paraguay y al bienestar de su poblacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEI- 04
ANDE MP 01 Gestién Estratégica Institucional Actualizacion: 00
PR 01.03 Gestion de Desarrollo Organizacional y Procesos Resolucion P/N®:
SPR 01.03.01 Gestion Organizacional Fecha:

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, formulacién de propuesta
organizacional y la actualizacion de documentos organizacionales.

CONCEPTOS

3.1.

3.2.

33.

34.

5 2o

3.6.

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

Estudios Organizacionales: Se refiere a la investigacién y andlisis 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.

Estructura Organizacional: Conforman las Unidades Administrativas y sus lineas de
comunicacion, niveles jerarquicos, organigramas y procesos, la cual estd regida por leyes,
politicas y normas establecidos por la Institucién.

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

Normas de Organizacion (Atribuciones): Es la descripcion de las tareas vy
responsabilidades de las Unidades Administrativas que conforman la ANDE, que sirve para

facilitar la programacién, organizacién, coordinacidn, control y evaluacién de los resultados
institucionales.

Organigrama: Consiste en la representacion 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 jerarquicos 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 jerarquico 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.

CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5,

4.6.

Los estudios organizacionales formulados deberin enmarcarse dentro del contexto del
Planeamiento Estratégico Institucional (visién, misidn, valores y objetivos estratégicos),
Politicas Generales de la ANDE, principios modemos de la administracién, 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 Institucion.

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

El Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM) orientarda 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 podran ser originadas por
los siguientes motivos:

a) Creacién de Unidades Administrativas;

b) Extincién de Unidades Administrativas;

¢) Fusion de Unidades Administrativas;

d) Cambio de Nivel Jerarquico de Unidades Administrativas;

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

g) Restitucion de Unidades Administrativas

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

a) Motivo de las modificaciones;
b) Justificacion de la necesidad o conveniencia de la adopeidn de lo solicitado;

c) Descripcién de las funciones bésicas a ser modificadas de las Unidades Administrativas
involucradas.

d) Cantidad de cargos nuevos requeridos;
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

€) Especificacién técnica basica 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.) ¥
otras instalaciones requeridas por la Unidad.

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

Se podrén crear Unidades Temporales para la ejecucion de programas o proyectos, siempre
que las funciones de éstos no puedan ser ejecutadas por Unidades Administrativas formales
de la Institucion, o que la creacién de las mismas constituya un requisito para el
otorgamiento de préstamos para la ejecucién 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 Jerdrquico "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 Organizacién y Métodos
(DP/DOM) en un plazo razonable de diez (10) dias habiles. En caso de no recibir sugerencias
en el tiempo establecido, el Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM) presentaréd
las propuestas de reestructuraciones organizacionales para la aprobacidn 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, seglin sea el caso, y las Normas de Organizacién
aprobadas, en la Intranet, en un plazo no mayor a un dia habil.

El Departamento de Organizacién 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

51.

Las creaciones o modificaciones de la Estructura Organica 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.

5.3.

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 a la
correspondencia de cargos. No se podrén 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 ser4 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 Organica 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 Administracion de Servicios Personales del
Estado (DGASPE) v a la Secretaria de la Funcién Piblica (SFP) para los fines pertinentes.

Las solicitudes de creaciones o modificaciones estructurales deberén iniciarse ante la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP) y posteriormente con el informe técnico emitido por
la citada Entidad y los documentos respaldatorios serdn presentados a la Direccion General
de Administracion 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 Jerdrquicos a ser creados o
modificados, indistintamente a la fuente de financiamiento. La ANDE podrd solicitar
excepcidén de esta disposicion al Equipo Econdmico Nacional (EEN), conforme con lo
establecido en Decreto Presupuestario.

NOMRATIVA APLICADA

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 Pdgina 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 ¢l contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periddicamente 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 aprobacion 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
Iﬂte;?: * ?TOP‘iesta Unidades Ogsnrzir;:zigi . Administrativas
Aviticetuiios Administrativas Orgass " Secretaria General
disponibles en Intranet Presidencia

9. INDICADORES DE PROCESO

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

presentados

9.3. Nimero de normas de organizacion actualizadas / Namero de normas de organizacién

presentadas

9.4. Numero de organigramas aprobados / Namero de organigramas disefiados
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
il e Registros Procedimientos
L-]
N Actividades Tareas Descripcién Aplicables Ashidados
e Coordinacién y ‘I‘l]:,l.l. La Unidad Administraliva de Nivel Jerdrquico Interno
Planificacién de . E” emite un Interno (J), solicitando el asesoramiento o ..
d Programacion de i : S ; Mod. Gestion Interno v
10.1. Estudios s elaboracién de estudios organizacionales, registra y ¥
T Estudios : A o i Documental Memorandum
Organizacionales o T i T remite, via jerirquica, al Departamento de
Ean Organizacion y Métodos (DP/DOM). (OpenText)
T 10.1.2. El Departamento de Organizacién y Métodos Interno
Planificacién de Pfg”*“;;‘g:gg (DP/DOM), recibe el Interno (I), verifica, controla y ) T
10.1. Estudios gErzrtE b providencia la solicitud a la Seccion Analisis| Mo6d. Gestién Mmssatn
Organizacionales | y o . © . |Organizacional (DP/DOMI), para su atencién| Documental
gan correspondiente. (OpenText)
inaci Intern
Planificacién de Coordmac'lfiny i — 5 g s
101 Fatudios Programacion de [10.13. La  Seccion  Analisis  Organizacional | Méd. Gestion Intermno y
GipsiasEonile Estudios (DP/DOMLI) recibe y verifica el Interno (I) de solicitud. |  Documental Memorandum
Organizacionales (OpenText)
10.1.3.1. Si se trata de asesoramiento organizacional,
programa el trabajo requerido, propone lugar y fecha de
. - Coordinacién y |realizacién del evento y consensua con la Unidad
101 Planéf;g?oésn = Programacién de | Administrativa  solicitante, la metodologia de Acta dé Reunid
e Oganizscioniles Estudios asesoramiento y la previsién de recursos (equipos i -
i Organizacionales | informaticos, multimedia, materiales diddcticos, etc.)
requeridos para una atencidn racional y eficiente de la
L solicitud recibida.
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Ee——
4
5. s Registros Procedimientos
1o i i
N Actividades Tareas Descripcion Aficables Asocliidos
Acta de Reunién
Coordinacién y |101:3:2- Si la solicitud se refiere 2 Ia elaboracion de Crotagatuit ds
Planificacién de Pro A ge estudios organizacionales, la Seccion Andlisis trabaj'os,
10.1. Estudios ki Organizacional (DP/DOMI) coordina los trabajos a ser| ~ SPoevisias, —
N Estudios ; s i cuestionarios,
Organizacionales Diresciondos realizados en gabinete y programa la recoleccion de o
B datos e informaciones. formu 4050y
levantamiento de
datos o murales
10.1.4. La Seccion Andlisis Organizacional
(DP/DOM1), de acuerdo a la solicitud recibida, verifica
Plaificicion de : y f:.nallza Ia gctr}lcmra, normas, d15p951cw{1c_s_ de Na}ural_cza, }iwci
101 Estudios Asesoramiento | cardcter legal, téenico, econdmico, etc., disponibilidad __ Jerarquico, Sigla y
A T PO e Organizacional |de recursos (equipos informéticos, multimedia y Cédigo de Unidades
280 materiales didécticos) a ser utilizados trabajo de Administrativas
asesoramiento e interactia conm la  Unidad
Administrativa solicitante.
10.2.1.  La  Seccién  Andlisis Organizacional
(DP/DOMI), verifica la solicitud de elaboracién de Designacion de
estudio o propuesta de reestructuracién organizacional, Jefatura
; busca antecedentes y recolecta datos e informaciones ‘e
i ¢ it % Provision d
Implementacion ng:g:zu{:l::to de carécter estructural y funcional, cargos ¢ puestos de rg‘;sg::;] .
10.2. de Estudios : trabajos requeridos, ubicacién fisica y requerimiento de| Acta de Reunion i
N Informaciones : : ; ; op Movimiento Interno
Organizacionales Organizacionales espacio fisico; necesidad o disponibilidad de :
mobiliarios, equipos informéticos v de comunicacién, de Bienes
> vehiculos, Fondo Fijo Rotatorio y otros requisitos de Fondo Fijo
caricter  administrativos, con las  Unidades Rotatorio
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o oo Registros Procedimientos
.-
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Aicelados
10.2.2.  La  Seccion  Andlisis  Organizacional
o Levantamiento |(DP/DOMI) prospecta nuevos modelos, enfoques y Naturaleza, Nivel
Implementacién " 2 A SRR :
3 de Datos e tecnologias utilizadas que serdn consideradas como Jerarquico, Sigla y
10.2. de Estudios i . 7 i - 2y T
Bbenizactonales 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.
Ienpleretaein Levantamiento |10.2.3. Luego, la Seccion Andlisis Organizacional Naturaleza, Nivel
P ; de Datos e (DP/DOM]1) ordena, clasifica y sistematiza datos e Jerarquico, Sigla y
10.2. de Estudios g . 1 : - B aie
O A Informaciones |informaciones  recolectados de la  Unidad Codigo de Unidades
€ Organizacionales | Administrativa solicitante. Administrativas
10.24. La Seccion Andlisis  Organizacional
(DP/DOMI) realiza una verificacién y andlisis integral
i Analisis y de los datos e informaciones recolectados referentes 2 Naturaleza, Nivel
Implementacién - ooty : P :
102 de Bstudios Formulaciénde |la  estructura  organizacional y  funcional. . Jerarquico, Sigla y
- e tasionslss Propuesta Posteriormente, emite parecer técnico y  las Cddigo de Unidades
e Organizacional |recomendaciones sobre propuestas de Administrativas
reestructuraciones organizacionales vy funcionales,
indicando las ventajas y desventajas de cada alternativa.
. I o Naturaleza, Nivel
10.2.5. La  Seccidn Ai:l&llSIS Orgam‘zac:onal Jerérquico, Sigla y
Andlisis y (DP/DOM1), ademis, analiza y determina los Cédigo de Unidades
Implementacién .-~ . |requerimientos de recursos (tecnoldgicos, materiales, Sriakrts
. Formulacion de : s g sl Administrativas
10.2. de Estudios Proracsta financieros, humanos, espacio fisico, mobiliarios, otros) - Desi 6n.d
Organizacionales or }ijzacicnal necesarios para ¢l normal desarrollo de las actividades es.:[gnﬁa.cmn P
Fan y cumplimiento de los planes operativos de la Unidad ot
Administrativa solicitante. Provisién de
Personal
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N Actividades Tareas Descripcién Aplicables Asoeiados
—_—
10.26. La Seccibn Analisis  Organizacional
~L Implementacién Andlisis y (DP/DOM]1) elabora el diagndstico organizacional, las Naturaleza, Nivel
102 & Edudiog Formulacién de |conclusiones y rtecomendaciones y presenta al| Diagnéstico Jerdrquico, Sigla y
e g it Propuesta Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM).| Organizacional | Cédigo de Unidades
Organizacional |En caso necesario, la DP/DOMI realiza ajustes a la Administrativas
propuesta en desarrollo.
10.2.7. El Departamento de Organizacién y Métodos c 3.2
2 ; i - orreo Servicio de
Implementacién Anéllsz'sy (D_P;"DOM) emite un correo clcctrom_c.o corpo:at‘wo, clesbniig Comunicacién y
: Formulacién de |adjunta la propuesta preliminar y remite a la Unidad : .
10.2. de Estudios o b = ; s corporativo Transferencia de
i Propuesta Administrativa solicitante, con el objeto de recibir
Organizacionales U ; - Propuesta Documentos
Organizacional |parccer, comentarios © sugerencias rtespecto a la PEe Electroni
propuesta preliminar. Preliminar SRR
_ Andlisis y 10.2.8. El Departamente de Organizacién y Métodos Correo Servicio de
hnplemcntgmo’n Foiniiasbn s (DP/DOM), conforme con ¢l plazo establecido en el|  electronico Comunicacién y
10.2. de ]_Estthos Propuicsta numeral 4.10., recibe ¢l correo electrénico corporativo,| —corporativo Transferencia de
Organizacionales Otgarizacions] con los pareceres, comentarios o sugerencias, y remite 2 Propuesta Documentos
la Seccidn Andlisis Organizacional (DP/DOM1I). Preliminar Electrénicos
10.2.9. La Seccion  Andlisis  Organizacional
(DP/DOMI) formula la propuesta final, clabora el Intemo
Anélisis organigrama sectorial o general y nommas de| Mad. Gestién
— Implementacién Formulaci éz i organizacion, asi también el borrador de Resolucién de| Documental Interno y
10.2 de Estudios Propossss Presidencia, prepara la Carpeta de Presentacién de| (OpenText) Memordndum
Organizacionales Chrpunizacioral Estudios, conteniendo: Borrador de Resolucién de Propuesta Final Resoluciones
= Presidencia, Propuesta de Estudio, antecedentes, Borriderda
providencia ¢l Interno (I) de solicitud y remite al Resolucién
| DP/DOM.

Pigina 9 de 13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEI- 04
ANDE MP 01 Gestion Estratégica Instimcional Actualizacién: 00
PR 01.03 Gestién de Desarrolle Organizacional y Procesos Resolucién PAN":
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_
J\ Interno
10.2.10. El Departamento de Organizacién y Métodos| Mgad. Gestion
(DP/DOM) recibe la Carpeta de Presentacion de| Documental
.3 Estudios, verifica integramente toda la documentacién, Text
Implementacién Fer?'r?:l:;sé:{ 35 luego, providencia el Interno (1) de solicitud, registra y i _) “Intcg dy "
10.2.| deEstudios — remite, via jerdrquica, a la Unidad Administrativa de| Propuesta Final MR
Organizacionales s | | Nivel Jerirquico “B” o “C” de la cual depende la (Organigrama — Hasoloaanes
Organizacional |(5,:4:4 Administrativa solicitante. Si requicre ajustes,| INormas de
devuelve la  Seccién Andlisis  Organizacional | Organizacion)
(DP/DOM1) para los efectos correspondientes. Binior de
Resolucion
Interno
10.2.11. La Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico . i
“B” ¢ “C” recibe el Interno (1), adjunto la Carpeta de| M6d- Gestion
Presentacion de Estudios, verifica la propuesta de Documental
Implementacién Anélisi_s' ¥ reeaj,trucmraci_r&r_i org?nizacional, en‘coordinacién con la (OpenText) Interno v
102. de Bevadion Formulacion de | Unidad Adnums_,tratwa afectada. Si md_c. estd oqrrec_m, Propuesta Final Memorandum
Organizacionales Prol‘aues‘ta el _Gerente. Director o Jefe de Nivel Jerdrquico (Organigrama — .
P Organizacional |equivalente aprucba la propuesta de reestructuracion Normas de Resoluciones
organizacional. Si la propuesta requiere ajustes, remite, Organizacion)
via jerarquica, al Departamento de Organizacién y
| Métodos (DP/DOM), para los efectos correspondientes. Borrador de
Resolucion
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N© Actividades Tareas Descripcion A;isa;?:s Agpdnios
<
i Interno
Asidlish 10.2.12. Una vez aprobada, la Unidad Administrativa| Méd. Gestion
Implementacién | o © . asds.'i go | ¢ Nivel Jerdrquico “B” 0 “C” providencia el Interno Documental Interno y
10.2. | de Estudios p ua?m (1), adjunta la Propuesta de Resolucién y la propuesta| (OpenText) Memoréndum
Organizacionales Orgar;i?zacicnal final de reestructuracién organizacional, registra ¥| Propuesta Final Resoluciones
remite a Secretaria General (SG).
Borrador de
Resolucidn
Interno
_ . . Méd. Gestidn
; Analisis y 10.2.13. La Secretaria General (8G) recibe y registtael |  pocumental Interno v
Implementacién - - S
3 Formulacién de |Interno (I), verifica el Borrador de Resolucién y (OpenText) Memorandum
10.2. de Estudios P ‘dencia a2l D dc  Gestibn & £
Bttt ropuesta providencia epartamento stion  de iy e Seailiit
e Organizacional | Resoluciones (SG/DGR). pucsta Fina esoluciones
Borrador de
Resolucion
Interno
10.2.14. El Departamento de Gestién de Resoluciones ) .
- (SG/DGR) recibe el Intero (I), verifica y elabora la| Mod. Gestion
1 i6 Andlisis y 6 i Documental Interno
o mplementacién : Resolucién, conforme con el  procedimiento 10 ¥,
: Formulacion de : : BT e (OpenText) Memorandum
10.2. de Estudios Promtiests establecido. Posteriormente, remite, via jerdrquica, la P
Organizacionales Oraan?zacianal copia de la Resolucion suscripta y reestructuracion| propuesta Final Resoluciones
] = organizacional aprobada al Departamento de aprobada
Qrganizacion y Métodos (DP/DOM). .
Resolucién
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=]
N Actividades Tareas Descripcién Aplicabiles oo
Sl
Interno
— .
10.2.15. Bl Departamento de Organizacién y Métodos| Mod. Gestion
Implementacién | Actualizacién de | (DF/DOM) recibe y registra el Intemo (I), adjunto| Documental Interno y
10.2. de Estudios Documentos | copia de la Resolucién de Presidencia por la que s (OpenText) Memoréndum
Organizacionales | Organizacionales |aprueba la reestructuracion y providencia 2 la| propuesta Final Resoluciones
DP/DOM 1, para su procesamiento respectivo. aprobada
Resolucién
102.06. La Seccién Andlisis  Organizacional Interno y
(DP/DOMI), recibe el Interno (I) y copia de la Interno Memorandum
Rlesgiuciétn de Preéidcncai]a, ensbafe aa.l-I mi?mli:;I actn;;liza Mad. Gestién Manuzles
i G el Organigrama General o Sectorial, el Manual de| pocumental .
Implementacion | Actualizacion de Organizacion, como también la carpeta de estudios y OpénText Naturaleza, Nivel
102. | de Estudios Documentos . (OpenText) Jerdrquico, Sigla
Oraanizacionales | Oreanizacionales | ZHtecedentes obrantes en el DP/DOM. Luego, asigna : Arquisd, vIgiay
& W Siglas, Cédigos de Unidades Administrativas (CUA) y| Propuesta Final Cédigo de Unidades
Normas de Organizacién (NQ). Finalmente, el aprobada Administrativas
DP;’_QOM disponibiliza en la Intranet y otros medios Resolucién Publicacién en
habilitados para ¢l efecto. Intranet
Servicio de
— AT : Coitréo Comunicacion y
Implementacién | Actualizacién de MRl A Departa.m_cnto de‘Orgamzacmn Y Mctoc_los lechitnd Transferencia de
102 de Estudios Doctimeitos (DP/DOM)  comunica, via correo electrénico| — electronico D t
—~ - Organizacionales | Organizacionales corporativo, 12 aprobacién de la reestructuracion e e E?eiuir?:?cg:
organizacional a 1a Unidad Administrativa afectada. Intranct Pblicacién en
Intranet
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P Aplicables Asociados
10.2.18. El Departamento de Organizacion y Métodos Servicio de
o (DP/DOM) solicita, via correo elecirénico corporativo, Cérieo Comumcam_{}n ¥
Implementacién | Actualizacién de |la divulgacién masiva de la aprobacién de la electrénico Transferencia de
10.2. de Estudios Documentos | reestructuracién  organizacional, asi como la corporativo DOCUTT’W"'“OS
Organizacionales | Organizacionales | disponibilidad de las Normas de Organizacién y los Electronicos
Organig'ram_as en la Intranet, 2 Ia Oficina de Intranet Publicacién en
Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI). Intranet
Resolucién
) Propuesta Final
Implementacién | 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 andlisis técnicos. Organizacion)
aprobada
Archivo Sectorial

-7~ DIRECCION DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS
DE/DOM: CPC-6379; G55-12069
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