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1- Categoria

EHaiiazgo DObsewacéén

2- Origen del Hallazgo u Cbservacién

DAuditoriaS Actividades de rutina DOtros

3- Descripcion del Hallazgo u Observacion
Las Oficinas de Apoyo (nivel jerarquicc E) deberian tener el mismo nivel gerarquico que las
Oficinas de Coordinacién y las Divisiones (nivel jerarquico D).

f {f';
Area emitente: DSA/DSG  Emitido por: Econ. Basilia Gonzalez  Firma: W, Fecha: 29/12/2021

Area origen del Hallazgo u Observacidn: DSA/OAG

4- Andlisis de las causas

1. En las Gerencias y Direccicnes con nivel jerérquico B las Divisiones y Oficinas de Coordinacién tisnen
el mismo nivel jerérquico D.

2. Las Direcciones con nivel jerarquico C tienen Divisiones con nivel jerérquico D y las Oficinas de Apocyo
con nivel jerarquico E.

3. Oficinas de Coordinacion y Oficinas de Apoyo tienen roles similares en el Manual de Organizacién
,- ‘\

Nombre y Apellido del funcionario: Econ. Basilia Gonzalez mﬁmab“‘t“{'é ‘;ﬁ“agecha 28/12/2021
la fmhvn ala Gestio
5- Acciones de 12 DSA
Accién
.- rrectiva P -
Nro. Accién e lazo / Responsable Firma
Mejora (AM} Fec h a
Conformar mesa de trabaje en coordinacion DP/DOM
1l0.1 |con DOM y DRH para definir acciones a AC  |30/12/2022 & T
seguir. DRY i
- DP/DOW
Mo Cumpiir con acciones consensuadas. AC | 3011212022 ‘
DRH '
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Nombre y Apellido del funcionario: Econ. Basilia Gonzalez Ceen. ar‘arrma «{tion Fecha: 29/12/2021
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Solicitud de Accidén Correctiva (SAC)
Solicitud de Accién de Mejora (SAM)

Cadigo:

Actualizacion: 00

6- Acompafiamiento

Accién N° Cumplida (Si/No)

Evidencias/Comentarios

| 1 Conformar Mesa de Trabajo

Interno DSA/OAG/5056/2022

en coordinacion con DOM

Plazos para Evaluacion de la Eficacia:
T
Coon. Basilia Gjenziles B

Obs./Reprogramaciones:

Nombre y Apellido del funcionario: de la DSA

o 'G'ﬁ'(;;‘d'é"ﬁ(p’d?’d'a'fa‘G’E'Sﬁ'G'W"‘"'_ T

~ Fecha  20/07/2022

7- Evaluacion de Eficacia

Verificacion del cumplimiento [ ]Si [ |No
Verificacién de la eficacia Xlsi [ ]no
Motivo de Cierre: Qxf;jobuuc;ofp @[ N° Y54 i 2025 .

Fecha de cumplimiento: 29’&2) QDQ?)
Fecha de cierre: i‘}‘}_/ 1_2_1120_21
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Nombre y Apellido del funcionario: dela DSA
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NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y SIGLAS DE QAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS g

1.

FINALIDAD

Esta Instruccién establece los criterios y las pautas para la definicién de la Naturaleza, el Nivel
Jersrquico y las Siglas de las Unidades Administrativas de la ANDE.

NATURALEZA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Se refiere a la caracterizacion de las Unidades Administrativas conforme con el émbito de sus
actividades y Nivel Jerdrquico, cuya ejecucion le son atribuidas, las cuales se clasifican en los
siguientes grandes grupos:

2.1. DIRECCION Y ADMINISTRACION

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

Presidencia

La Administracién Superior y la Direccion General de la ANDE estan a cargo del
Presidente, conforme con las atribuciones definidas por las normativas vigentes.

Gerencias y Direcciones

Son Unidades componentes de la Administracién Superior de la ANDE, dependientes
de la Presidencia y tienen a su cargo la planificacién, organizacién, direccion y
control de las actividades de sus respectivas atribuciones y responsabilidades dentro
de su ambito de accién. Se enmarcan dentro del Nivel Jerdrquico “B” y “C”,
conforme con el grado de responsabilidad, el &mbito de accidn y la administracién de
recursos.

Secretaria General

Unidad Administrativa dependiente de la Presidencia, encargada de dirigir, coordinar
y controlar la recepcién, tramite, despacho, registro oficial y archivo del acervo
documental de la Institucion.

Asesoria Legal

Unidad de asesoramiento a la Presidencia y a la Administracién Superior sobre todos
los asuntos juridicos relacionados con la ANDE; representando judicial y
extrajudicialmente a la misma en los casos en que se le confiera poder.

Auditoria Interna

Unidad 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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2.2. UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE STAFF

2.2.1.

2.2.2.

Oficinas de Coordinacién y Oficinas de Apoyo a la Gestion

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

Oficinas de Estudios

Son Unidades Administrativas con funciones de estudios y asesoria en actividades
requeridas por las dependencias a las que pueden estar subordinadas (Presidencia,
Gerencias, Direcciones o Divisiones). Pueden corresponder al Nivel Jerdrquico “D” o
“E”, indistintamente, de acuerdo a su ambito de accion, complejidad y alcance de los
estudios a su cargo.

2.3. UNIDADES TACTICAS U OPERATIVAS

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Divisiones

Son Unidades Administrativas subordinadas a las Gerencias y Direcciones, son
responsables por el cumplimiento de sus objetivos sectoriales y de la gjecucion tactica
de las operaciones de las Unidades Administrativas a su cargo. Estdn encuadradas en
el Nivel Jerarquico “D”.

Departamentos y Agencias Regionales

Son Unidades Administrativas dependientes jerdrquicamente de las Divisiones, asi
también pueden estar subordinadas a las Gerencias o Direcciones, son responsables
de la gjecucion de actividades que responden a desdoblamientos de la operativa
tactica. Estan encuadradas en el Nivel Jerarquico “E”.

Secciones

Son Unidades Administrativas eminentemente operativas y responden naturalmente a
la divisién del trabajo a efectos de su mejor ejecucion y la definicién de rutinas
operativas especificas, y deben responder necesariamente a un alto grado de
especializacion del trabajo. Deben estar 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. Estédn encuadradas en el Nivel
Jerarquico “F”.
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3. CUADRO DE LOS NIVELES JERARQUICOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NATURALEZA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
: L DIRECCION Y ADMINISTRACION UNIDADES
JERARQUICO UNIDADES TACTICAS U
. DE STAFE
ESTRATEGICA MISIONAL APOYO OPERATIVAS
A Presidencia
Direccién de Gerencia Técnica Gerencia
Planificacién y Garesicia Financiera
Estudios Comercial Gabinete de
B Direccion de Dirsceion de Presidencia
Aijiiéltial Distribucién Secretaria
mbien
L Direccion de General
Auditorfa Interna | Gestién Regional Asesoria Legal
Direccidn de
Recursos
Humanos
. <. Direccion de
D .
C 'lfglfrigtlilcie Contfatgc:ones
Publicas
Direccion de
Servicios
Administrativos
Oficinas de
Coordinacion
Oficinas de
D Apoyoala Divisiones
Gestion
Oficinas de
Estudios
Secretaria Privada | Departamentos
E de la Presidencia .
Agencias
Oficinas Regionales
F Secciones
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4. SIGLAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

4.1. Sigla es la simbologia alfabética o alfanumérica por la cual se identifica, en forma
simplificada, cada Unidad Administrativa de la Institucion. Siempre que sea posible, la Sigla
indica la relacién de la subordinacién (Nivel Jerarquico) y estd formada por las letras
iniciales del nombre de la Unidad Administrativa.

4.2. Las Unidades Temporales, asi como la Comision Institucional de Etica y la Comisién de
Buen Gobierno contardn con la asignacién de Cédigos y Siglas de Unidades Administrativas
al s6lo efecto del trémite documental, para permitir las comunicaciones administrativas
mediante la utilizacién de documentos y sistemas normalizados de uso corporativo.

5. ESTRUCTURA BASICA DE LAS SIGLAS

5.1. Para las Unidades Administrativas del Nivel Jerarquico “A” y “B” las siglas estan formadas
por dos (2) digitos alfabéticos: XX. Ejemplos:

Sigla Denominacién
PR Presidencia
GT Gerencia Técnica
GF Gerencia Financiera
DD Direccién de Distribucion

5.2. Para las Unidades Administrativas de Nivel Jerarquico “C”, las siglas estdn formadas por tres
(3) digitos alfabéticos: XXX. Ejemplos:
Sigla Denominacién
DCP Direccién de Contrataciones Publicas

DRH Direccion de Recursos Humanos

5.3. Para las Unidades Administrativas del Nivel Jerarquico “D”, las siglas estan formadas por
dos (2) grupos alfabéticos:

- El primer grupo identifica a la Unidad Administrativa de] Nivel Jerarquico “A”, “B” o
“C” a la cual se encuentra subordinada.

- El segundo grupo identifica a la Unidad Administrativa con Nivel Jerdrquico “D”
afectada y estd formado por dos (2) caracteres alfabéticos.
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Ejemplos:
Primer Grupo Segundo Grupo Sigla Denominacién
PR/GN  Oficina de Gestion de Negocios Estratégicos
DD/PD  Divisién de Proyectos de Distribucion
DRH/DP Divisién de Desarrollo del Personal
XXX XX

DTE/SC Division DE Sistemas de Comunicacién

5.4. Para las Unidades Administrativas con Nivel Jerarquico “E”, las siglas estdn formadas por
dos (2) grupos alfabéticos.

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

- El segundo grupo identifica a la Unidad con Nivel Jerarquico “E” afectado y estin
formadas por tres (3) digitos.

Ejemplos:
Primer Grupo Segundo Grupo Sigla Denominacién
GP/OPC Oficina de Patrimonio Cultural
XX XXX
DD/MLI Dpto. de Mant. de Lineas de Distribucién
DRH/DGP Dpto. de Gestion del Personal
XXX XXX

DSA/DAM Dpto. de Administracion de Materiales

5.5. Para las Unidades Administrativas con Nivel Jerarquico “F”, las siglas estan formadas por
dos (2) grupos.

- El primer grupo identificard a la Unidad Administrativa del Nivel Jerarquico “B” o “C”
a la cual se encuentra subordinada. .

- El segundo grupo identifica propiamente a la Unidad Administrativa con Nivel
Jerarquico “E” a la cual se encuentra subordinada, seguido de un (1) caricter numérico
que identifica a la Unidad de Nivel “F” en cuestion.

Ejemplos:
Primer Grupo Secundo Grupo Sigla Denominacién
GT/DCA1 Seccion Administrativa
XX XXXn° )
GT/DCA2 Seccidon Mantenimiento Eléctrico
DCP/D i6 i i
ws S IM1 Seccién Gestoria Bancaria

DCP/DIM2 Seccién Despachos Aduaneros
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5.6. Para la Comisién Institucional de Etica y la Comision de Buen Gobierno, las siglas estin formadas
por tres (3) digitos alfabéticos: XXX. Ejemplos:

Sigla Denominacion
CIE Comisién Institucional de Etica

CBG Comisién de Buen Gobiermno

DIRECCION DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS
Distribucion: ABCDE
DP/DOM

Esti a cargo del Departamento de Organizacién y
Métodos (DP/DOM) aclarar el contenido de esta
Instruccién a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periédicamente los términos de la misma y
mantenerlos actualizados.




