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Cc s P o CumPLise EFiChols
i |pP/DOMI02/2023
L ANDE SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA (SAC), SIGLA/N"/ AR
E— DE MEJORA (SAM) O DE INNOVACION (SAl)

¢

04/10/2019 debe ser ada
de fecha 14/12/2022

Area emitente: DP/DOM2
Area origen del Hallazgo u Observacién: DP/DOM2

1- Categoria

DHallazgo

2- Origen del Hallazgo u Observacion
[JAuditorfas

3- Descripcién del Hallazgo u Observacion
La IOR-08 Instruccién de Procedimientos Generales, aprobada por Resolucion P/N°® 42746, de fecha
ptada al nuevo formato de procedimientos aprobado por Resolucién P/N° 47214,

EObservacién

[Z]Actlvidades de rutina

Emitido por: Gladys Samaniego

[Jotros

Firma:

Fecha; 25/05/2023

4- Analisis de las causas

El nuevo formato fue aprobado recientemente

P

4 Yombre y Apellido del funcionario: Gladys Samaniego

Firma: ﬁ@i Fecha: 25/05/2023

5- Acciones —
g cm::;?."(ac, Plazo / y
Nro. Accion IAccinde Eechi Responsable Fnrma:
1 |Presentar borrador preliminar de procedi-| AC | 15/06/2023 DP/DOM2 -
miento ajustado al nuevo formato - N
2 |Presentar borrador final de procedimiento 30/06/2023 | bPMOM2, en coordina- | A
ajustado al nuevo formato cién con el DP/DOM 4,/ ;-,éa']l
3 |Divulgar la aprobacién del procgdimientn 15/07/2023 !,\ |
aprcr:bado \}
Nombre y Apellido del funcionario: Gustavo Luraghi Firma:_g J ?Lﬂél ) Fecha: 25/05/2023
I 1
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ANDE Solicitud de Accién Correctiva (SAC) ERANCTARY
C Solicitud de Accién de Mejora (SAM) Cédigo:
= _— E Actualizacidn: 00
6- Acompaiamiento
f Accién N° Cumplida (Si/No) Evidenclas/Comentarios
Presentar borrador preliminar de
procedimiento ajustado al nuevo
formato Sl Estudio y Formulacién de Procedimientos
Presentar borrador final de
procedimiento ajustado al
nuevo formato Sl Estudio y Formulacién de Procedimientos
Divulgar la aprobacién del
rocedimiento aprobado Sl Manual de Procedimientos
Plazos para Evaluacién de la Eficacia: 150*\?‘02-3)
Obs./Reprogramaciones: J
s Villalba Allende
Nombre y Apellido del funcionario: E! cn!n gStellla”ll'l“amﬂn y Control de Gestién Firma: éj@ Fecha: M
Ta Direceion g Phamificaetét: ¥
7- Evaluacion de Eficacia ce alreEt
Verificacion del cumplimiento [ X]Si [ INo Fecha de cumplimiento: &2 0fo?(2023
Verificacién de la eficacia Si [CIno Fecha de cierre: -, 1&(/2/202.3
Motivo de Cierre:
. \cciones cumplidas = VER«Picapd (A EGFICACIA -
o Ecan. Stella Maris Villalba Allende _ _ f : e
Nombre y Apellido del funcionario: __pgi; de Caordinacién y Control de Gestion Firma: _ ~ Fecha: 4%/12{ 2.3

detaBiroceidndeFienifieacin Original: Oficina de Coordinacién o de Apoyo a la Gestién

1a. Copia: Unidad Administrativa emitente
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RESOLUCION P/N® 48475 12

ANDE POR LA QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO “ESTUDIO Y
PRESIDENCIA FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS”, CORRESPONDIENTE AL

CAPITULO 01 - GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL, DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Asuncion, 16 de noviembre de 2023

VISTO: El Inteno DP/DOM/5183/2023 de fecha 14 de noviembre de 2023, originado en el
‘Depana.mento de Organizacién y Métodos, por medio del cual se presenta la propuesta de procedimiento
‘Estudio y Formulacién de Procedimientos”, 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 actualizaciéon 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 generdndose;

Que dicho procedimiento tiene por finalidad establecer el alcance, los
conceptos, las condiciones, las responsabilidades, 1a determinacién de insumos, proveedores, productos y
clientes, los indicadores y la descripcién propiamente dicha del procedimiento para el estudio, elaboracién,
aprobacién y divulgacién de los procedimientos que se desarrollan en la Institucién;

Que el citado procedimiento constituye un valioso instrumento de gestion
que estandariza y coordina las tareas necesarias para la programacién y coordinacién de estudios de
procedimientos; el asesoramiento o asistencia metodolégica para la presentacién de las propuestas; la
recoleccion de datos e informaciones sobre los procesos administrativos, técnicos y comerciales; el analisis
de las propuestas preliminares presentadas; la elaboracién y actualizacién de los procedimientos, la
publicacion en la Intranet, la divalgacion de la aprobacion de los mismos y el archivo correspondiente;

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 “Estudio y Formulacién de Procedimientos”, correspondiente al
Capitulo 01 — Gestién Estratégica Institucional, del Manual de Procedimientos, cuyo texto forma
parte de la presente Resolucién y la cual tendréd vigencia a partir de la fecha de suscripcion de la
misma.

La MISION DE LA ANDE es satisfacer las necesidades de energia eléctrica del pals 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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ANDE POR LA QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO “ESTUDIO Y
pRESIDENCA FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS”, CORRESPONDIENTE AL
CAPITULO 01 — GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL, DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Art. 2°-  Dejar sin efecto la Resolucién P/N°® 42746 de fecha 4 de octubre de 2019, por la cual se aprobé la
Actualizacién 01 de la IOR-08 “Instruccién de Procedimientos Generales”.

Art. 3°-  Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar.

LLLL S - \_
RONALD :&Tl.g §
KRAVER S PRESIDENTE
/hg
Firmado
digitalmente por
FELIX ELADIO SOSA
GIMENEZ

La MISION DE LA ANDE es satisfacer las necesidades de energla eléctrica del pals 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 - 03
A N D E MP 01 Gestién Estratégica Institucional Actualizaclén: 00
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional y Procesos Resolucién P/N":
= = SPR 01,03.01 Gestién Organizacional Fechn:

1.

- NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, SIGLA Y CODIGO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

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 c6digo de las Unidades Administrativas de la ANDE.

ALCANCE
Comprende la clasificacién de Unidades Administrativas, dc la Institucién, segin la naturaleza y
los niveles jerdrquicos, asi como la composicién de;ails’” snglus*d\g cada una de ellas.

CONCEPTOS

Cédigo de Unidad Administrativa: Es la matricila
digitos numéricos, codlﬁcad%%cn una escala je

Jerarquico “E”.
ﬁ“q

3.1'

3'2'
1dent1ﬁcar las Urudadcs Adm1mstra vas y establecer sus respectivas ligaciones de

3.3. Codigo: Es el sif -
clasificacion.
actt’:' 1za01on de las Unidades Administrativas conforme con el

3.4. {ﬁa uraleza: Se refiere a lalca
3 Kj b%gmco definido, cuya ejecucion le son atribuidas.

b "‘m_g e sus actividades y €l

3.5. Ni
qﬂ umdades internas que les define el rango o autoridad y responsabilidad,

de:er}ﬁ% dosalle
independie] teme de la clase de funcién que se les encomiende realizar.

3.6. Sigla: Es la simbo)
simplificada, cada%{x
relacién de la subor'
nombre de la Unidad Administrativa.

3.7. Unidad Administrativa: Se refiera a cada una de las dependencias que forman parte del
organigrama de la Institucién, a las que se le confieren atribuciones, nivel jerdrquico y lineas

de mando, asi como procesos, subprocesos, actividades y tareas.
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A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PE1-03 -
NDE MP 01 Gestién Estratégica Institucional Actualizaclén: 00
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional y Procesos Resoluclén P/N®:

SPR 01.03.01 Gestlén Organizacional Fecha:

haas —]

4. CONDICIONELS
4.1. Las Unidades Administrativas, segiin su naturaleza, se clasificarin en:
4.1.1. DIRECCION Y ADMINISTRACION

4.1.1.1. Presidencia:

La Administracién Superior y la Direccién General de la ANDE estdn a
cargo del Presidente, conforme cﬁfniﬁlas\atrlbuc:ones definidas por las

normativas vigentes, ~a, 2
g, A
. ")
4 1 l 2 G . D- ) “‘%ﬁ V : =
1.1.2. Gerencias y Direcciones: %ﬂ{ﬁ!h_‘h‘ -

Son Unidades compenentes de la Adnumslracx(Em S‘(ﬂpemor de la ANDE,
dependientes de lam "'smlencla y tienen a su\w.cargo 4an-,plamﬁcaclén
organizacion, direcci6; , Y conttol de las acﬂvxdades};,ge sus respectivas
atribuciones y responsa o1 1dades ?ntg: de su 4mbito de dccién. Se enmarcan
dentro del Nivel Jerérqurco “B* ¥, “C”, conforme con el grado de
responsablhdad el &mbito de h‘bclén y la admlmstraclén de recursos.
N .
4.1.1.3. Secrctana Gen ral:

J..z

Unidad Ad‘%ﬁllsﬁ;}twa dependiente de la Premdencna encargada de dirigir,
ame.,  cooOrdinar y controlamla recepcxén, tramite, despacho, registro oficial y
§§ S archivo del acervo dqcumental de la Institucién.
e “a(,\’s .\-._1.;% e ;:)
T, 41514, Asesor(a Legal: "ig.m
" Q, %Umdad dedasesoramiento a la Presidencia y a la Administracién Supenc _

%bbre todos’\:i‘os asuntos juridicos relacionados con la ANDE; representando
ex ra Judlclalmente a la misma en los casos en que se le confiera

Uxi?a‘d encargada de asistir a la Presidencia y a la Administracién Superior
en cuanto a la verificacién y control de la aplicacién de las politicas y

procedimientos internos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEI-03
A N D E MP 01 Gestién Estratégica Institucional Actualizacién: 00
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional y Procesos Resolucién P/N®:
[ — SPR 01.03.01 Gestién Organizacional Fecha:

4.1.2. UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE STAFF
4.1.2.1. Oficinas de Coordinacién y Oficinas de Apoyo a la Gesti6én:

Son Unidades Administrativas subordinadas a las Gerencias, Direcciones o
Unidades del Nivel Jerarquico “B” y “C” que tienen por objeto coordinar,
integrar, programar asistir, apoyar y consolidar las actividades de las
Unidades Integrantes de su 4mbito de accion. Estdn encuadradas en el Nivel
Jerdrquico “D”.

4.1.2.2. Oficinas de Estudios:

R_. P
Son Unidades Administrativas con func o_;,'-__ estudios y asesoria en

actividades requeridas por las dependenciagiya™las, estin subordinadas
(Presidencia, Gerencias; Dgeccmnes o Divisioney), Pu den corresponder al
Nivel Jerarquico “E;)ﬁ?‘”o““'“E.it indistintamente, de ouerdowa%gu dmbito de
accién, complejidad ance d&) los estudios a su cargQ,%

&
4.1.3. UNIDADES TACTICAS U OPERATIVAS

"n
4.1.3.1. Divis '1"1 s 2%, N%\a
Son L{I%E\E es A uustratwas subordi adas a las Gerencias y Direcciones,
son responsa 01; el cumplimiento d‘e/sus objetivos sectoriales y de la
ejecucion técti a@:\ operaciones de las Unidades Administrativas a su
“iycargo. Estan encuaﬁra das‘emel Nivel Jerdrquico “D”.
%.!5-.._ ‘\\ \,{M‘

Y

E%mentos y Ageucms Regionales:
)

---{_
a desdo
Jerarqmc

ones, § Gn responsables de la ejecucion de actividades que responden
LEl cntos de la operativa tactica. Estdn encuadradas en el Nivel

4.1.3.3. Secciones:

Son Unidades Administrativas eminentemente operativas y responden
naturalmente a la division del trabajo a efectos de su mejor ejecucion y la
definicion de rutinas operativas especificas, y deben indicar necesariamente
a un alto grado de especializacion del trabajo. Estan subordinadas a los
Departamentos o a las Agencias Regionales, pudiendo también depender
directamente de las Divisiones, de acuerdo a la ejecucion de rutinas
especificas asignadas. Estin encuadradas en el Nivel Jerarquico “
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ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MP 01 Gestlén Estratégica Institucional
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional y Procesos
SPR 01.03.01 Gestién Organizacional

PEI-03

Fecha:

Actualizacién: 00
Resolucién P/N*:

- =
4.2, Las Unidades Administrativas, segin su nivel jerarquico, se clasificaran en:
NATURALEZA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
NIVEL
JERARQUICO DIRECCION Y ADMINISTRACION UNIDADES DE Tlﬂ:l'?lﬁgsu
ESTRATEGICA | MISIONAL APOYO STAFF OPERATIVAS
A Presidencia
Direcci6n de Gerencia Técnica Gerencia
Planificacién y Gerencia Financiera
Estudios Comercial Gabinete de
B Direccién de Direccién de Premdencm
Gestion Distribucién Lg_—gﬁm‘% . 1
Ambiental Direccidn dé GeneraI
Auditorfa Interna | Gestién Regional Asgijh_ﬂ_rk[a Legal *t,\ e
Due}&én de @ &
Recursas *g,:a,\
a Humanos\_:}‘ '.-?..‘
Birecolin d R Direccion de 3. '
C Tm]’“' a',' 2 2 "‘&}-‘ Contrataciones | “Qp.__ ':fi}g
o Ry Pblicas e
‘2, | " Direccién de
“Servicios
i\ ﬁtfmtﬁi{ktrguvos
A - ¢ N Oficinas de
‘.’\ " . Coordinacién
N Oficinas de
D v Apoyo a la Divisiones
Gestién
Oficinas de L
Estudios =
Secretaria Privada | Departamentos "j—-'
E de la Presidencia Agencias
Oficinas Regionales
F Secciones

‘4.3.

Sigla
PR
GT
GF
DD

Denominacién

Presidencia

Gerencia Técnica
Gerencia Financiera
Direccién de Distribucién

Las Unidades Administrativas del Nivel Jerdrquico “A” y “B” contarén con siglas formadas
por dos (2) digitos alfabéticos: XX. Ejemplos:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEI-03
Actualizacién: 00

AN DE _ MP 01 Gestién Estratégica Institucional
PR 01.03 Gesti6n de Desarrollo Organizacional y Procesos Resolucién P/N%
Fecha:

SPR 01.03.01 Gestién Organizacional

| ]

4.4. Las Unidades Administrativas de Nivel Jerarquico “C”, contaran con siglas formadas por tres
(3) digitos alfabéticos: XXX. Ejemplos:

Sigla Denominacién
DCP Direccién de Contrataciones Publicas
DRH Direccién de Recursos Humanos

4.5. Las Unidades Administrativas del Nivel Jerérquico “D”, contardn con siglas formadas por
dos (2) grupos alfabéticos:

- El primer grupo identifica a la Unidad Admlmstratlva del Nivel Jerdrquico “A”, “B” o
“C” a la cual se encuentra subordinada. o

- El segundo grupo identifica a la Unidad Admlmstrat fiva w{t:;on Nivel Jerarquico “D” afectada

y estd formado por dos (2) caracteres alfabétlcbs

LN
Ejemplos: : @ \,‘\ °

Primer Segund :
Grupo Grupo § “W&gl—a S

Q&;%\GN Oficina de Gcsnon de Negocios
XX XX "%, Niny, Estratégicos

A DD/BD. Wivision de Proyectos de Distribucion
— DR Aision de Desarrollo del Personal
ﬁ( DTEISQ Division DE Sistemas de Comunicacion

1 ”tmm*s_{ n Nivel Jerz’trqu'lco “E”, contaran con siglas formadas por

4.6. Las Unidades Admuu ratly

Sigla Denominacion

GP/OPC Oficina de Patrimonio Cultural
Dpto. de Mant. de Lineas de
DDMLI  pigtribucién
DRH/DGP Dpto. de Gestion del Personal
DSA/DAM Dpto. de Administracién de Materiales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEl-03
ANDE MP 01 Gestién Estratégiea Institucional Actualizacién: 00
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizaclonal y Procesos Resolucién P/N°:

= — SPR 01.03.01 Gestién Organizaclonal Fecha:

4.7. Para las Unidades Administrativas con Nivel Jerdrquico “F™, las siglas estdn formadas por
dos (2) grupos.

= El primer grupo identificar4 a la Unidad Administrativa del Nivel Jerérquico “B” 0 “C” a
la cual se encuentra subordinada.

- El segundo grupo identifica propiamente a la Unidad Administrativa con Nivel Jer&rquico
“E” a la cual se encuentra subordinada, seguido de un (1) carécter numérico que identifica
a la Unidad de Nivel “F” en cuesti¢n,

,f:*."'?““‘ -
Ejemplos: ‘ \\ \
Primer Grupo Segundo Grupo Sigla B;anommacté :
XXXn® GT/DCA1 Seccién Admuuslratwa ——
= P #GT%CAZ Secci6n Mantemmt%htohElécmco
XXX Xxxne @ €. 'DCP; JIM1 Seccién GestorfasBam:ana.

IDCPIDIMZ Seccxén Despachbs‘Aduaneros
}
4.8. La Comisién Institucional de Etica y la éokl'nlswn dN%ﬁBuen Gobierno, contardn con siglas
formadas por tres (3) digitos alfabéticos: XX')@?EJ E\I?pl o?b
P iy A
Sigla Qenom;hac;én’\ 9
CIE Comisién Instituciénal deFEtnca

CBG Comisién de Buen G‘ﬁb\;{e{%’%ﬁh

‘.“

4.9. Las U tigi?s"ilemporales, asf co;i'm\le; “Chgnsnén Institucional de Etica y la Comisién de
Buen Gﬁib erno cot con la mlgnibLQn def&glas y Cédigos de Unidades Administrativas
1;3«&]0 e @‘g‘i\i‘del ite documental, p@: itiendo asf las comunicaciones administrativas
el hzacxén’%fe documentos y sistemas normalizados de uso corporativo. -
‘*f\ S
5. RESP(%?SABIﬁmaﬁBS "?::.;-*-;.. -
;u i,
5.1. Es responsabllld;\del Deparfamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM):
5.1.1. Elabora\;‘" aEﬂmllzar los Manuales de Organizacién, en coordinacién con las
Umdade;%dlﬁuﬂxstratwas afectadas.

5.1.2. Elaborar, mantener actualizadas y emitir las Siglas de las Unidades Administrativas
de la Institucién. ‘

5.1.3. Elaborar, mantener actualizados y. emitir los Cédigos de Unidades Administrativas
(CUA) de la ANDE.

5.1.4. Controlar la implantacién y divulgacién de la’ sistematizacién de los Cédigos de
Unidades Administrativas de la ANDE, asi como los Cddigos Jerarquicos.
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEI-03
* A N D E MP 01 Gestién Estratégica Institucional Actualizacién: 00

PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional y Procesos Resolucién P/N°:
L == SPR 01.03.01 Gestién Organlzacional Fecha:

S.1.5. Aclarar el contenido de este

procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periédicamente los té

rminos del mismo y mantenerlos actualizados.

6. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES

e
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES 7
Interno + Propuesta A P Unidades
preliminar + A IU_mfiade§ 5 Regsip;ﬁcl%g Administrativas
Antecedentes Hncivas ropuest@;:r £ {g? Funcionarios
@ 7 NDICADORES . ‘%’i‘-}'\'} e,
7.1. Numero de Unidades Administrativas séguin naturaleza AN

7.2. Nimero de Unidades Admin; m:ivas‘ia“gggive'i‘i‘t-a:quico

i

; ., b, t
DIRECCION DE PLANIFICACION.Y ESTUDIOS
DP/DOM: CPC-6379; GSS-12069 Qs

o Bt
s CP i
gﬁi’}[? ‘L‘E‘ u D q":::'l‘-,,__
; :‘ el Hk#_.\% - 4 T
a1\ . D
o R
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEI - 04
A N D E MP 01 Gestion Estratégica Institucional Actualizacién: 00
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional y Procesos Resolucién P/N®:
] SPR 01.03.01 Gestién Organizacional Fecha:

l.

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, anlisis y aprobacion de modificaciones en la

Estructura Organizacional de la ANDE.

ALCANCE
coordinacién de ' ‘estudios orgé&mzaciOnales; asesoramiento

Comprende la programacién,
formulacién de propuesta

organizacional; levantamiento de datos e informaciones; anéllsls
organizacional y la actualizacién de documentos orgamzaclonalcs

CONCEPTOS

3.1. Diagnéstico Organizacional: Es un instrumento ‘fundamental en el desarrollo de estudios
organizacionales, para identificar'y:: soluclonar los problemas, evaluar la situacion actual y las
tendencias futuras de descmpeno . efectuar reestructuraciones organizacionales, asi como

enfrentar o minimizar nesgos potencnales del amblente mtemo 0 externo.

3.2. Estudios Orgamzaclonales Sc ret' iere a‘la mvesngacxén y analisis cstructural y funcional
de cardcter general 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 1mplica la presentacmn de alternativas de estudios con sus respectivas ventajas y

dcsventa_;as de modo a racmnahzar y 0ptumzar los esfuerzos y recursos institucionales.

3.3. '.?Estructura Orgamzaclonal Conforman las Unidades Administrativas y sus lineas de
comunicacion;- niveles jerdrquicos, organigramas y procesos, la cual estd regida por leyes,

pohtlcas ynormas establecndos por la Institucién.

34. Reestructuraclon Orgamzaclonal Consiste en el redisefio de la estructura organizativa de
la lnstxtucxonl 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 vy
responsabilidades de las Unidades Administrativas que conforman la ANDE, que sirve para
facilitar la programacin, organizacion, coordinacién, control y evaluacion de los resultados

institucionales.

3.6. 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
de la Institucién, a las que se le confieren atribuciones, nivel jerarquico y lineas de mando,

asf como procesos, subprocesos y actividades.

Constituyen las unidades de trabajo que desarrollan actividades
administracién de contratos y otros

3.8. Unidades Temporales:
idos y duracién limitada de

relacionadas a gestién de proyectos especificos,
proyectos inherentes a la gestion de la ANDE, con objetivos defin

tiempo.

4. CONDICIONES

rmulados ‘deberdn: enmarcarse dentro del contexto del
ivos estratégicos),

4.1. Los estudios organizacionales fo
herramientas de

Planeamiento Estratégico Institucional (visidn; mision;: valores y-objet

Politicas Generales de la ANDE, principios modemos de la-administracién,
gestién por procesos con énfasis en-benchmarking y-el uso de las nuevas tecnologfas.

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

4.3. Las Unidades Administrativas, a partir del Nivei:’JerérquicQ “E", podrén elaborar estudios y
propuestas de reestructuraciones organizacionales delas Unidades a su cargo.

El Departamento de -~Organizacién y Métodos ‘(DP/DOM) orientard a las Unidades

la presentacion de las

4.4.
Administrativas afectadas, sobre -la metodologia para
reestructuraciones organizacionales'de la ANDE..
4.5. Las modificaciones en lé"Eéthtﬁr_g Organizacional de la ANDE podrén ser originadas por
_los siguientes motivos: _ ' '
a) Creacién.de Unidades Administrativas; s
b) Extincién:de:Unidades Administrativas;
¢) Fusi6n de Unidades Administrativas;
d) Cambio déNivel Jerirquico de Unidades Administrativas;
e) Cambio en la.relacién de dependencia de Unidades Administrativas; o
f) Cambio de denominacion de Unidades Administrativas;
g) Restitucién de Unidades Administrativas
4.6. Las solicitudes para las reestructuraciones organizacionales de la ANDE deberan contener:

a) Motivo de las modificaciones;
b) Justificacién de la necesidad o conveniencia de la adopci6n de lo solicitado;

¢) Descripcién de las funciones béasicas a ser modificadas de las Unidades Administrativas

involucradas.
d) Cantidad de cargos nuevos requeridos;
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¢) 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.) y

otras instalaciones requeridas por la Unidad.

4.7. Las solicitudes para la creacién de Unidades, sean formales o temporales, deberdn contar con
los recursos humanos y financieros, asi como los mobiliarios, equipos informaticos

necesarios y espacio fisico, que hagan factible la propuesta presentada.

4.8. Se podrin 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 Institucidn, o que la creacion de las mismas. constituya un requisito para el
otorgamiento de préstamos para la ejecucion:de un-proyecto determinado. La vigencia de
dichas Unidades estard limitada al cumplimiento de sus: objetivos y a lo establecido en el

contrato de otorgamiento del préstamo.. . :
4.9. Las solicitudes de estudios para las modificaciones seran remitidas, via jerdrquica, por las

Unidades Administrativas solicitantes, a partir del Nivel Jerdrquico "E";.a la Direccién de
Planificacién y Estudios (DP). ‘que las’ Temitird, via ‘jerdrquica, al Departamento de
Organizacién y Métodos (DP/DOM)." - : o

4.10. Las propuestas preliminares de'estudios organizacionales remitidas, via correo electrénico
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) presentara
las propuestas de reestructuraciones organizacionales para la aprobacién respectiva.

4.11.’.’_I¢d6::?.cs;u;iiq 0rganiz§51_9p51;5-ide_bcrﬁ‘"-s.er 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.

4.12. Una vez recibida la:copia de'la Resolucion de aprobacién, el Departamento de Organizaci6n

y Métodos (DP/DOM) deberé disponibilizar los organigramas, sean general y sectoriales, asi
como el de Unidades, Temporales, segin sea el caso, y las Normas de Organizacién

aprobadas, en la Intranet, en un plazo no mayor a un dia habil.

4.13. El Departament(_) de Organizacién y Métodos (DP/DOM) mantendra en archivo el original de
todos los organigramas y las Normas de Organizacion aprobados, asi como las versiones

anteriores a efecto de analisis técnicos posteriores.
DISPOSICIONES GENERALES

5.1. !,as creaciom_as o modificaciones de la Estructura Organica de la ANDE deberan contar con
informe previo favorable de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) sobre la pertinencia de
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sterio de Hacienda (MH), a través de la Direccion

las Unidades Administrativas y del Mini
Personales del Estado (DGASPE), en relacién a la

General de Administracién de Servicios
correspondencia de cargos. No se podrd

abonar diferencias s

cesos de concursos, ni
dichas creaciones ©
Estructura Orgénica

n realizar designaciones, pro
s hubiere, que impacten con
probada por la SFP y el MH la

alariales, si la

modificaciones hasta tanto se encuentre a
solicitada. El administrador sera responsable del cumplimiento de esta disposicién.

5.2. No se requerira de dichos i
Unidad(es) Administrativa
encuentren en concordancia con su

embargo, la ANDE

dificaciones de denominaciones de la(s)

nformes para aquellas mo
siempre y cuando se

(s) de la Estructura Organizacional,
Carta Orgénica y no tengan impacto presupuestario. Sin
n un plazo: de treinta (30) dfas respecto a la
' de Servicios Personales del
los fines pertinentes.

deberd comunicar e
6n General de:Administracion

aprobacién realizada a la Direcci
{a de la Funcién Publica (SFP) para

Estado (DGASPE) y a la Secretar

5.3. Las solicitudes de creaciones
Secretarfa de la Funci6n Piblica
la citada Entidad y los document
de Administracién de Servicios
realizar modificaciones en su Estructura

ecursos presupuestarios: adiciona

requieran de r
destinados a cubrir |

modificados, indistintamente ‘a- la fuente
excepcién de esta~disposicién al Equipo. Econd

cturales deberdn- iniciarse ante la
_informe técnico emitido por
tados a la Direccion General

SPE). La-ANDE no podré
veles, cuando

o modificaciones estru
(SFP) 'y posteriormente con el
os respaldatorios serdn presen
Personales del Estado (DGA
Orgénica para crear.0 jerarquizar ni
les para-financiar la creacién de los cargos
ministrativas o Niveles Jerdrquicos a ser creados 0
de financiamiento. La ANDE podra solicitar
mico Nacional (EEN), conforme con lo

as:Unidades Ad

establecido en Decreto Presupuestario.

6. NOMRATIVA'APLICADA .

6.1. Plan Estratégico Institucional vigente.

6.2. :';;Presupucsto-G _
6.3. Decreto Reglamentari

eneral de la Nacion vigente.

o del Presupuesto General de la Nacién vigente.

RESPONSABILIDADES:

7.1. Es responsabilidad de

7.1.1. Realizar el and

liDcpanafﬁento de Organizacién y Métodos (DP/DOM):

lisis y la elaboracién de propuestas o modificaciones de la Estructura

Organizacional de la ANDE.

7.1.2. Asesorar a las

la Estructura O

7.1.3. Disefiar la Estructu
establecidos en los numerales 4.1.

Unidades Administrativas solicitantes en la creacion o modificacién de
rganizacional de la AN DE.

ra Organizacional de la ANDE, conforme con los criterios
y 4.2.
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Disponibilizar y divulgar las modificaciones aprobadas en la Estructura
Organizacional de la ANDE, en la Intranet y en la P4gina Web de la ANDE.

7.1.4,

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

7.1.5.

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

7.1.6.

7.2, Compete a las Unidades Administrativas, a partir del_ﬂivel-]_erérquico S

Revisar y gestionar la actualizacién de las Nori'nas_ de Organizacion de su ambito de
competencia, asf como los organigramas co'rrcspondicntcs. ~

7.2.1.

Proveer, al Departamento de. Orgamzaclén y Metodos (DPIDOM) los datos e
informaciones necesarios en la etapa.de analisis, Blaboracuﬁn 0 actuallzacmn de la

Estructura Orga.mzacmnal de la’ ANDE

7.2.2.

7.3. Es responsabilidad de la Oficina. de. Cornumcaclones Instlmcmnales 'y Protocolo (GP/OCI)
comunicar, a través del -correo electronico corporativo; la aprobacién de las Normas de
Orgamzaclén, y su com:spondlente dlspon1b111dad en la Intranet, a fin de que todos los
funcionarios de la lnstltuclén se mantcngan mformados :

8. DETERMINAC]ON DE INSUMOS Y PROVEEDORES PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES _”'PRODUCTOS N CLIENTES J
YIRS o & Reestructuracion, Unidades
lntémo + Propuesta Um da des ' Normas de Administrativas
preliminar+ - Organizacion u
Antecedentes - |- Admnustranvas Organigrama Secretaria General
e I a disponibles en Intranet Presidencia

9. INDICADORES DE PROCESO

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

presentados
Namero de normas de organizacion: actualizadas / Nimero de normas de organizacion

presentadas
9.4. Numero de organigramas aprobados / Niimero de organigramas disefiados

9.3.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organizacionales

Organizacionales

asesoramiento y la prevision de recursos (equipos
informéticos, multimedia, materiales didécticos, etc.)

requeridos para una atencién racional y eficiente de la
solicitud recibida.

. Registros Procedimientos —‘
Ne Actlvidades Tareas Descripcidn Aplicables Asoclados .
o i 10.1.1. La Unidad Administrativa de Nivel Jerdrquico Interno
Planificacién de P(::ordmac‘gmdy “E" emite un Intemo (I), solicitando el asesoramiento o ? Interno y
10.1. Estudios gé_::::?;s" © |elaboracién de estudios organizacionales, registra y| Méd. Gestion Memorinduin
Organizacionales Organizacionales | Mile:  via jerrquica, al Departamento de| Documental
L Organizacién y Métodos (DP/DOM). (OpenText)
—_— 10.1.2. El Departamento de Organizacién y Métodos Interno
Planificacidn de | p-oorra0ny | (pmOM), recibe el Intemo (D), verifica, controla , St
10.1. Estudios gEstu dlosn providencia la solicitud a la Seccién Analisis| Mod. Gestién Nismorknduim
Organizacionales Oranatiacionales Organizacional (DP/DOMI1), para su atencién Documental
SE correspondiente. (OpenText)
o, Coordinacién y Interno
10.1 Planégtmcitin - Programacién de {10.1.3. La  Seccién  Anélisis  Organizacional | M4d. Gestién Interno y
o Okttt Estudios (DP/DOMI) recibe y verifica el Intemo (I) de solicitud. | pocumental Memoréndum
rganizacionales ZE
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
Planificacion de Programaci6n de | Administrativa  solicitante, la metodologia de ;
10.1. Estudios Estudios Acta de Reunién -
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Nﬂ’ — Registros Procedimientos
! Actividades Tareas Descripcién Aplicables Asociados
‘ ' Acta de Reunion
- ; o Z Cronogramas de
‘ I 10.1.3.2. Si la solicitud se refiere a la elaboraci6n de gra
Planificacién de PE:":::;’::L estudios organizacionales, la Seccién Analisis fabajos,
10.1. Estudios gﬁm dios Organizacional (DP/DOM1) coordina los trabajos a ser w‘;“:;ﬁs -
Organizacionales A realizados en gabinete y programa la recoleccién de gt
Organizacionales datos e informaciones. fomuialjos de
levantamiento de
datos 0 murales
10.14. La Seccibn Andlisis  Organizacional
(DP/DOM1), de acuerdo a la solicitud recibida, verifica
Planificacién de y analiza la estructura, normas, disposiciones de Naturaleza, Nivel
10.1 Estudios Ascsoramicnto | caricter legal, técnico, econémico, etc., disponibilidad _ Jerdrquico, Siglay
o Citanlsalooa Organizacional |de recursos (equipos informiticos, multimedia y Cédigo de Unidades
ganizacionales materiales didicticos) a ser utilizados trabajo de Administrativas
asesoramiento e interactta con la Unidad
Administrativa solicitante.
10.2.1. La Seccion Andlisis  Organizacional
(DP/DOMI), verifica la solicitud de elaboracién de Designacién de
estudio o propuesta de reestructuracién organizacional, Jefatura
; busca antecedentes y recolecta datos e informaciones Provisi
: rovision d
Implementacién Levantamiento de carécter estructural y funcional, cargos o puestos de <
i de Datos e G 2 e 7 E . Personal
10.2. de Estudios Tifotsal o trabajos requeridos, ubicacién fisica y requerimiento de | Acta de Reunién Y (
Organizacionales o T:acionalﬁ espacio fisico; necesidad o disponibilidad de Movimiento Intern
gan mobiliarios, equipos informiticos y de comunicacién, de B‘e“f‘
vehiculos, Fondo Fijo Rotatorio y otros requisitos de Fondo Fijo
caricter  administrativos, con las  Unidades Rotatorio
Administrativas responsables.
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LN“ ’ Actividades Tarcas Descripcién f;ﬁif;?; ‘ PrT:::?:::nTm \
10.2.2. La Seccién  Anélisis  Organizacional
Implementacién Levantamiento |(DP/DOMI) prospecta nuevos modelos, enfoques y Naturaleza, Nivel
10.2. de Estudios de Datos e tecnologfas utilizadas que serin consideradas como . Jeré_.rqulm, Sl_BlaY
Organizacionales Informaciones [instrumentos vélidos en la etapa de andlisis, para el Cédigo de Unidades
Organizacionales |efecto realiza investigaciones, consultas en fuentes Administrativas
bibliograficas, Internet, etc.
; Levantamiento |10.2.3. Luego, la Secci6n Anélisis Organizacional Naturaleza, Nivel
10.2 Imj;leg; :::;?g:m de Datos e (DP/DOMI1) ordena, clasifica y sistematiza datos e - Jerﬁ_rquico, Si_glay
N Orgasiizacionales Informaciones |informaciones  recolectados de la  Unidad Cédigo de Unidades
Organizacionales | Administrativa solicitante. Administrativas
10.2.4. La Seccién Anélisis Organizacional
(DP/DOM]1) realiza una verificacién y anélisis integral
Implementacién Anilisis y de los datos e infannacio[nes recolectados re[‘creqtes a Naturaleza, Nivel
10.2 de Estudios Formulaciénde |la  estructura  organizacional vy funcional. - Jerarquico, Sigla y
e Oraarizacional Propuesta Posteriormente, emite parecer técnico y las Cédigo de Unidades
rganizacionales | o panizacional |recomendaciones sobre propueslas de Administrativas
reestructuraciones organizacionales y funcionales,
indicando las ventajas y desventajas de cada alternativa,
10.2.5. La Seccién  Andlisis  Organizacional ,l::;:‘;l,?sl'r: ',
.. . |(DPDOMI), ademss, analiza y determina los Cédigo de Unidad
v Andlisis y S g ! igo de Unidades
Implementacién Formulacién de requergm:entos de recursos (tccpoléglcos._ rr_latenalcs. Administrativas | \__
10.2. de Estudios P esta financieros, humanos, espacio flsico, mobiliarios, otros) s Desi i6n d -
Organizacionales o fopae necesarios para el normal desarrollo de las actividades ENACion C¢
rganizacional i ; . Jefatura
y cumplimiento de los planes operativos de la Unidad
Administrativa solicitante. Provisién de
Personal
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Ne |  Actividades Tareas Descripcién Avhleablon R s °'J
10.2.6. La Seccion Anilisis Organizacional
( lmplemc'ntacion Analisis y (DP/DOM 1) elabora el diagnéstico organizacional, las Naturaleza, Nivel
910.2_ d& Baradios Formulacién de |conclusiones y recomendaciones y presenta al Diagnéstico Jerarquico, Sigla y
Orasnizacioniles Propuesta Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM). Organizacional | Cédigo de Unidades
gan’ Organizacional |En caso necesario, la DP/DOMI realiza ajustes a la Administrativas
propuesta en desarrollo.
10.2.7. El Departamento de Organizacién y Métodos Correo -
i i i L Servicio de
Implementacién Andlisisy (DF/DOM) -emite un coreo clectrénico corporativo, | - ejectrénico Comunicacién y
3 Formulacién de |adjunta la propuesta preliminar y remite a la Unidad . ;
10.2. de Estudios 2o . " A =P corporativo Transferencia de
e Propuesta Administrativa solicitante, con el objeto de recibir
Organizacionales A . < Propuesta Documentos
Organizacional |parecer, comentarios © Sugerencias respecto a la e Electronicos
propuesta preliminar. Preliminar
Andlisis 10.2.8. El Departamento de Organizacién y Métodos Correo Servicio de
Implementacion Posnileel 61{ dis (DP/DOM), conforme con el plazo establecido en el electrénico Comunicacién y
10.2. de Estudios —— numeral 4.10,, recibe el correo electrénico corporativo,|  corporativo Transferencia de
Organizacionales 0 ?zaciona] con los pareceres, comentarios o sugerencias, y remite a Propuesta Documentos
rgan la Seccién Andlisis Organizacional (DP/DOMI). Preliminar Electrénicos
102.9. La Seccién  Andlisis Organizacional
(DP/DOMI) formula la’ propuesta final, elabora el Intemo
Andlisis organigrama sectorial o general y normas de| Mdd. Gestion
Implementacién Formulaci 61): & organizacién, asi también el borrador de Resolucién de Documental Interno y
10.2 de Estudios Presidencia, prepara ‘la Carpeta de Presentacién de| (OpenText) Memorandum
ot Propuesta i . : : .
Organizacionales S Estudios, conteniendo: Borrador de Resolucién de| Propuesta Final Resoluciones
Organizacional Presi . :
residencia, Propuesta de Estudio, antecedentes,| pgorrador de
providencia el Interno (I) de solicitud y remite al Resolucién

?

DP/DOM.
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organizacional. Si la propuesta requiere ajustes, remite,
via jerdrquica, al Departamento de Orpanizacién y
Métodos (DP/DOM), para los efectos correspondientes.

Organizacion)

Borrador de
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Ne Actlvid Reglstros Procedimlientos
ctividades Tareas Descripcién Aplicables Asocindos
Interno
10.2.10. El Departamento de Organizacion y Métodos| Méd. Gestién
(DP/DOM) recibe la Carpela de Presentacion de| Documental
- Estudios, verifica Integramente toda la documentacién,|  (OpenText)
Implementacién For?r:ﬁ:iliz: de |luego, providencia el Interno (I) de solicitud, registra y Inwrrgn“ Y
10.2. | de Estudios Progie remite, via jerérquica, a la Unidad Administrativa de| Propuesta Final Memoréndum
Organizacionales BT Nivel Jerarquico “B” o “C” de la cual depende la| (Organigrama— Resoluci
ones
Crgrnizaciossl Unidad Administrativa solicitante. Si requiere ajustes,| Normas de
devuelve la  Seccién  Andlisis  Organizacional | Organizaci6n)
(DP/DOMI1) para los efectos correspondientes. PRE—
Resolucién
Interno
10.2.11. La Unidad Administrativa de Nivel Jerdrquico :
“B" g “C” recibe el Interno (I), adjunto la Carpeta de Méd. Gestién
Presentacién de Estudios, verifica la propuesta de Documental
T T— Andlisisy | reestructuracién organizacional, en coordinacién con la (OpenTenxt) Interno y
10.2. do Estudios Formulaci6n de |Unidad Administrativa afectada. Si todo est4 correcto, Propuesta Final Memorandum
= Propuesta el Gerente, Director o Jefe de Nivel Jerdrquico| (qioani
Organizacionales ek . ; (Organigrama — .
Organizacional |equivalente aprueba la propuesta de reestructuracién| * Nooog de Resoluciones

Resolucién
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l ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MF 01 Gestién Estratégica Institucionsl :Enlu'atuién 00
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional y Procesos Resolucién P/N":
e————— SPR 01.03.01 Gestién Organizacional Fecha:
! Ne Actividades Tareas Descripcién f‘;ﬂ:‘;’; Pr?:::;:‘i’:":“
l\ Interno
. Andlisis y 10.2.12. Una vez aprobada, la Unidad Administrativa| Mdd. Gestion
Imp]cmcntz_lclén Firmulaciin a6 de Nivel Jerirquico “B™ o “C” providencia el Intemo| Documental Intemo y
10.2. Orde Estudios Propucsts (I), adjunta la Propuesta de Resolucién y la propuesta| (OpenText) Memorandum
Banizacionales T final de reestructuracion organizacional, registra y ta Final Resoluciones
Organizacions] remite a Secretaria General (SG). Propucsta Fina G
Borrador de
Resolucién
Interno
. Méd. Gestion
Implementacién Anilisis y 10.2.13. La Secretaria General (SG) recibe y registra el Documental Interno y
10.2 de Estudios Formulacién de |Interno (I), verifica el Borrador de Resolucién Y| (OpenText) Memorindum
“lor Soucdiikion Propuesta providencia al Departamento de Gestién de ) )
o Organizacional |Resoluciones (SG/DGR), Propuesta Final Resoluciones
Borrador de
Resolucién
Intern
10.2.14. El Departamento de Gestién de Resoluciones o‘
Andlisi (SG/DGR) recibe el Intemo (I), verifica y elabora la| Méd. Gestién
Implementacién Fonnula::izz de |Resolucién, conforme con el  procedimiento| Documental Intemo y
10.2. | de Estudios Propuesta | cstablecido. Posteriommente, remite, via jerdrquica, la| (OpenText) Memorandum
Organizacionales Organfzacional copia de la Resolucién suscripta y reestructuracion Propuesta Final Resoluciones
organizacional aprobada al Departamento de aprobada
Organizacion y Métodos (DP/DOM). .
Resolucién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PEI-04

MP 01 Gestidn Estratégica Institucional Actuslizacién: 00
PR 01.03 Gestidn de Desarrolio Organizacional y Procesos Resoluclén P/N®:
 e—— SPR 01.03.01 Gestién Organizacional Fecha:
° Reglistros Procedimlentos
N AR I AN Hissgtiia Aplicables Asociados
Interno N
10.2.15. El Departamento de Organizacién y Métodos| Méd. Gestién
Implementacién | Actualizacién de | (DP/DOM) recibe y registra el Interno (I), adjunto| [Documental Interno y
10.2.| dc Estudios Documentos | copia de la Resolucién de Presidencia por la que se| (OpenText) Memorandum
Organizacionales | Organizacionales [aprueba la reestructuracién 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 Interno () y copia de la Interno Memoréndum
Rlesglucic.‘b'n de Preéidencila, ensbast: 'allmi?m!:‘l acrut;l izn Méd. Gestidn Manuales
: 2z el Organigrama General o Sectorial, el Manual de
Implementacidn | Actualizacion de Organizacién, como también la carpeta de estudios y Doocu“}rm!?l Naturaleza, Nivel
M de I_E.stu_dlos Dm{"‘“‘.“‘“ antecedentes obrantes en el DP/DOM. Luego, asigna Cpenlexs) Jerdrquico, Sigla y
Organizacionales | Organizacionales | ¢io 1o “Codigos de Unidades Administrativas (CUA) y| Propuesta Final | Cédigo de Unidades
Nommas de Organizacién (NO). Finalmente, el aprobada Administrativas
DP{QOM disponibiliza en la Intranet y otros medios| Resolucién Publicacién en
habilitados para el efecto. Intranet
Servicio de
. 10.2.17. El Departamento de Organizacién y Métodos Correo Comumcacl.{m Y
Implementacién | Actualizacién de | nonoM)  comunica, via correo  electrénico|  electrénico Transferencia de
10.2. de I_Estu_d:os Doc_umgntos corporativo, la aprobacién de la reestructuracién corporativo Documei:lms
Organizacionales | Organizacionales organizacional a la Unidad Administrativa afectada. Intranet PEE?:;?:?;O;
Intranet
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L

4. CONDICIONES
4.1. El Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM) orientard a las Unidades

Administrativas afectadas, sobre la metodologfa para la presentacién de los procedimientos,
conforme al modelo estadndar aprobado por la Institucién.

La Unidad Administrativa afectada y responsable del tema preparard un borrador del

4.2.
procedimiento y lo remitira al Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM), para el
estudio y procesamiento correspondientes. j&j”’“
4.3. La estructura bésica de los procedimientos serd com%“ " :\\
..',‘g!‘ "%

4.3.1. Objetivo: Consiste en la explicacion del proposno eisearetende cumplir con los J

procedimientos.

\h‘u . 345
4.3.2. Alcance: Identifica los lunltgs,bde]r:;:??o*ceso o subproceso, su'mcm sgaﬁnahzacmn y
€}, mismo. Asimismo,

su cobertura, estableciendo desﬁnfle y hasta, dénde se extiende b
describe el dmbito de aphcac1én g%s%decu aque 4reas, o cargosdes corresponde su

utilizacién. Q{\ “‘%

D R g o
4.3.3. Conceptos: %ﬁ%‘er&ﬂ_as palabras o términos de %cter técnico que se utilizan en el
procedimiento ‘las cuales, por su grado de especializacién requieren de mayor

informacion o ampliacién del significado para bz hacer mas accesible al usuario la
consulta del procedimiento.

%_

4.3.4. Condiciones: stawece *suuac n previa que debe cumplirse para que pueda
iniciarse el pro di nto am@om la situacion que debe cumphrse después de
ueda iniciarse otro relacionado al mismo.

1 ’\'h concluir el proce ento %&
l ) stablecen las reglas-o formas de actuar determinadas por _/

osiciones Generales}
itucién para los proc ;,xmentos, cuya aplicacién es obligatoria.

i

s, eto) ique regula un tema o d&mbito determinado. Constituye una recopilacion
de las notme ri‘[l e se encuentran vigentes.

ivadaplicada: Enumera el conjunto de leyes, decretos, resoluciones,

Responsabillades: Define la identificacién de responsables, dreas y obligaciones

4.3.7.
asignadas en el procedimiento segun su alcance.

Determinacion de Insumos y Proveedores — Productos y Clientes: Enuncia los
elementos de entrada (insumos) o de salida (resultados) del proceso o subproceso
afectados al procedimiento, asi como los proveedores y clientes o partes interesadas

de los resultados del mismo.

4.3.8.
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PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organlzacional y Procesos
SPR 01.03,02 Gestlén de Procesos Fecha:

=

ESTUDIO Y FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO
Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las responsabilidades, la determinacién de
insumos, proveedores, productos y clientes, los indicadores y la descripeién del procedimiento
para el estudio, elaboracién, aprobacién y divulgacién de los procedimientos que se desarrollan en

la Institucién.

2. ALCANCE

Comprende la programacién y coordinacién de eﬁﬁdi‘gs,ﬂe procedimientos; el asesoramiento

. . . . el . \
asistencia metodolégica para la presentacién dq;;;}fas propuestas; la recoleccién de datos ‘&
informaciones sobre los procesos administrativos; 'técnicos %y, comerciales; el anélisis de las

propuestas preliminares presentadas; la elaboracion“y acmaliiﬁcigﬁn de los procedimientos, la
publicacién en la Intranet, la divulgacién de la aB:%baciOn é%\l}os mismos y el archivo
. “A.‘.:_f,_

correspondiente,

3. CONCEPTOS -
‘:"-",.ﬁ ,W‘;'- e bt
Estudio y Anilisis de Procedimi?&t.os'ﬁ&}n;pceso que permite simplificar los métodos de
trabajo, asf como eliminar operacionesyy papeleria innecesaria, con la finalidad de reducir
PR f . e T, T
costos y dar ﬂgiﬁiﬁzf?ge{icama a las actmdad?s;?—'"’ 2 2,
A N ‘(“ﬂ-_'; S e,
o __ A

o - e
b .o Y .
“RBrocedimientos: Se refiere a la tarea de recoleccién de datos e

3.1.

%

3.2. Formulacién dé : i re

informaciones, anéli's%yf,_.é_;l}_‘gporacién de la propuesta preliminar o final del procedimiento,

atendiendo el esquema definidGy.,
i A N
{Procedimiento: Es el docuniento que, describe la ejecucién de los diferentes procese.
dt inis?}-‘ﬁﬁvos, técnicos y coﬁi’ér.ciales en la Institucion, especificando las actividades y
1g”l.’-:!_aﬁ,t::tapa, de manera lééiéa y secuencial.

3.3

tareaside c
'%: - . .

3.4. Instructivoyde Trabajo: Es el documento, en donde a nivel de tareas, se detalla, de forma
y seClencial, la manera de ejecutar las acciones operativas o técnicas.

clara, precisa}y 2
hﬁkgilé ,E@n de fases de un procedimiento, donde se especifica con mayor

Constituye la p
detalle qué exactamente se hace en una o varias actividades del mismo.

3.5. Protocolo: Es el documento que describe las acciones de manera sintética, secuencial y
precisa de una o mads tareas, aplicadas a contingencias, siniestros, accidentes, etc.

N
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DISPOSICIONES GENERALES

La elaboracién o actualizacién de los procedimientos deberéd sustentarse en los procesos,
subprocesos, actividades y tareas desarrollados por la Unidad Administrativa solicitante o de

Unidades Administrativas involucradas en la operativa.
RESPONSABILIDADES
6.1. Es responsabilidad del Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM):

Analizar, elaborar o actualizar los procedimientos, en coordinacioén con las Unidades

Administrativas afectadas.
"%
g e J
A%mntos ap{gpados

-

6.1.3. Mantener en archivo todos los procedmu% s aprol;‘ad asf como los sustituidos a
efecto de andlisis técnicos posteriores. r‘%\
. %

6.1.4. Aclarar el contenido de € rocedmuento a las U?ﬁQildes
revisar periédicamente los términ s del mismo y manténcros;

6.1.1.

6.1.2. Disponibilizar en la Intranet los proce

istrativas afectadas,
‘actualizados.

Compete a las Unidades Admuustratlv;“h afectadas, responsables de los procesos
administrativos, comerciales y técnicos e_fgcutz;g’lo :en la Institucién:

6.2.1. Re\asar y gestionar la elaboracion c:i‘og}uallzaclon de los procedimientos que afectan a
ergtiva de su 4mbito de gestién. ‘%

) th,’ A

‘9-:

6.2,

.

6.3. Es reslaonsabllldad elmDepa.r}amento de Gestion de Resoluciones (SG/DGR) elaborar,
procesar y emitir Reso uh%yde Presidencia referentes a la elaboracién o actualizacién de

procedimientos.

Es responsabilidad de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI)
comunicar, a través del correo electronico corporativo, la aprobacién de los procedimientos,
y su correspondiente disponibilidad en la Intranet, a fin de que todos los funcionarios de la

Institucién se mantengan informados.

6.4.
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4.3.9. Indicadores: Son unidades de medicién que permiten evaluar el rendimiento de los
procesos internos de la Institucién, ya sea para medir la rentabilidad, productividad,

calidad de servicio, gestién del tiempo, entre otros.

=

4.3.10. Descripcién del Procedimiento: Describe las fases o actividades que conforman el
procedimiento, en forma pormenorizada, minuciosa y secuencial, conforme con el
Anexo 0l. Cuando se requiera de mayor detalle, explicacién o aclaracién, se
elaborard un instructivo de trabajo o un protocolo, el cual formard parte del

procedimiento de referencia. g
o It

Sl i T

4.3.10.1. Instructivo de Trabajo: Describede %i?iega clara y precisa la forma
correcta de realizar determinadas accioties opté:';_z}tivas o técnicas, las cualer
pueden generar inconvenientes o dafios: de’no_realizarse conforme 1__
e

RECT
establecido. “EHV
.)‘::b‘.\ t?ﬂ\"‘

4.3.10.2. Protocolo: Descrﬁggias’”afc%%nes, de manera sinté%ipg, s?Ctx‘ggc:al y precisa
de una o més tareas‘,"al_g.licadas‘*’é;ggntingencias, siniesftfp_s\g accidentes, etc.
. - o -g{\}\‘ . Lu‘%{s‘\ 5
4.4. La estructura bésica de los procedimientos podré incorporar otros aspectos, conforme con los
requerimientos de doggag&tmién de los digf;i‘pﬁtos p\r:&ggsos ejecutados en la Institucion
(registros de calidad,ﬂgséﬁpg%gn de los cambios en.el d.OC:\lh{&ntO, riesgos, entre otros).
. By w. 49
B, B
. e 3 \zb'-"\ Aot . . I -
4.5. Las Unidades Adnnmstra’tﬁq@s af't?ggadas responsables de’lo; 'fproccdumentos podran, siempre
que sea necesario, propone"r);%ggg}gjustes requeridos al Departamento de Organizacién y
-(; S iy
Método @%E}OM) \é:.,\ R,

i, G
las“Ynidades Administrativas involucradas en la

2 g » W
4.6. Las p estasyb%l'minares remitidas,a
iva'deberan %elm al Dcp&t%mento de Organizacién y Métodos (DP/DOM) en
un plazo razgnable de diez (10) dias hébiles. Dicho periodo constara en el correo electréni\
cibir sugerencias en el plazo establecido, el Departamento de™

corporativo. Erycaso de ‘I'i'é‘\ e
Organizacién y Métodos (D%?QOM’) presentard la misma para la aprobacién respectiva.

Y

4.7, Una vez recibida la c#n?ﬁ*dejfé}'l:{esolucién de aprobacién, el Departamento de Organizacién
y Métodos (DP/DOM) debera disponibilizar el procedimiento en la Intranet, en un plazo no

mayor a un dia hébil.

El Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM) mantendr4 en archivo fisico o
digital el original de todos los Procedimientos aprobados, asf como los sustituidos a efecto de

andlisis técnicos posteriores.

4. 8.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ANDE

PEI - 05
MP 01 Gestién Estratéglen Institucional Actualizacién: 00
PR 01.03 Gestién de Desarrollo Organizacional Y Procesos Resolucién P/N®;
- — SPR 01.03.02 Gestién de Procesos Fecha:
7. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES —\
Interno + Propuesta : Resolucién + Unidades
preliminar + _ Adg?r:?s?g:t?vas Procedimiento Administrativas
Antecedentes aprobado Funcionarios

8. INDICADORES

8.1. Numero de
8.2. Numero de
8.3. Numero de

propuestas en elaboracién / Nﬁme@;@:g;przopuestas presentadas
propuestas presentadas / Ntimero de

procedimientos actualizados / Nt

i&.‘Pff} ‘u‘ég_-;tas aprobadas ~
I'l'i'é‘r;‘? de pro _ﬁd{mientos desactualizados
N !

Pégina § de 12
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URGENTE

A 52
¥ = 1 MEMORANDUM DP/OC/ 5263/2023
A : Departamento de Organizacién y Métodos ID 465i490&+
De : Oficina de Coord. y Control de Gestién de la Direccién de Planificacion y Estudios

Lugary Fecha : Asuncion, 19 de julio del 2023

Objeto: Formulario SAC - SAM

Sefior Jefe:

Solicitamos por este medio la remisién de las actividades realizadas y las evidencias
correspondientes, en el marco de los formularios SAC-SAM, cuya copia se adjunta, atendiendo que las

. acciones detalladas por su Unidad Administrativa se encuentran con plazo vencido.

Asimismo, requerimos la remision de las evidencias a mas tardar para el dia jueves 20 de julio

del corriente.

Atentamente, ol >‘j _-
Econ. Stelfd Madis Yillziha Allend2

Cite. ¢e Ceardinacidn y Contic! de_ Gestién
de la Dircecion de Planificacion

14/c|p023

\f gnorc ac{-c :

Qjmfwmc !e,/faam:-fo fe ram:!-cn las j -Fy.g{'}:g; -i-awe_fnm.nﬁ,r{; DL, lar F.m“‘
Aih‘”{.ﬂ'}b‘ q“e G*{'ﬁb#&h al c.'ml'n‘f'o cl‘. IA \fé—(.um ﬁr‘f-llﬂls (Jﬂl.i'é_mmb! “,- 1\6(-
2;‘,,.: P-,—,;/l;nﬂ -u(..‘_ P)V'DCJLJ'DGJ l&f welzg .Q.-‘}'E;; dendos C.L’G-c‘fo - .a-'-'/‘lﬂ-f Fof r:..‘b
..J.L loc Prumena 'J J-?.J-cr dd_ Dfpom.

Prentemente,

—_—

Secclén s de Procesos
P[ ¥ oM.

2 [07 [o033 . -

MISION DE LA ANDE: Satisfacer las necesidades de energfa eléctrica del pals y actuar en ¢l sector eléctrico regional, con responsabilidad social y
ambiental y excelencia en la administracién y el servicio, para contribuir al desarrollo del Paraguay y al bienestar de su poblacién.

meci
VR
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