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DISENO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las responsabilidades, la determinacion de
insumos, proveedores, productos y clientes y los indicadores para la definicion de la naturaleza, el
nivel jerarquico, la sigla y el codigo de las Unidades Administrativas de la ANDE.

ALCANCE

Comprende la clasificacion de Unidades Administrativas de la Institucién, segln la naturaleza y
los niveles jerarquicos, asi como la composicion de las siglas de cada una de ellas.

CONCEPTOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Cdédigo de Unidad Administrativa: Es la matricula del area, compuesto de cuatro (4)
digitos numéricos, codificados de manera correlativa en una escala jerarquica descendente,
hasta el Nivel Jerarquico “F”. Asimismo a las Unidades Temporales y las Comisiones o
Comités se les asignara un Codigo al soOlo efecto de tramites documentales, no
constituyéndose estas en Unidades Formales de la Institucion.

Naturaleza: Se refiere a la caracterizacion de las Unidades Administrativas conforme con el
ambito de sus actividades y el nivel jerarquico definido, cuya ejecucion le son atribuidas.

Nivel Jerarquico: Asignacion a las Unidades Administrativas Formales y Unidades
Temporales de la Institucion, de un grado determinado que les define el rango o autoridad y
responsabilidad, independientemente de la clase de funcion que se les encomiende realizar.

Sigla: Es la simbologia alfabética o alfanumérica por la cual se identifica, en forma
simplificada, cada Unidad Administrativa de la ANDE. Siempre que sea posible, indica la
relacion de la subordinacion (Nivel Jerarquico) y se forma por las letras iniciales del nombre
de la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa: Se refiera a cada una de las dependencias que forman parte de la
Estructura Organizacional de la Institucion, a las que se le confieren atribuciones, nivel
jerarquico y lineas de mando, asi como procesos, subprocesos, actividades y tareas.
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4. CONDICIONES

4.1. Las Unidades Administrativas, segun su naturaleza, se clasificaran en:

4.1.1. DIRECCION Y ADMINISTRACION

4.1.1.1.

41.1.2.

41.1.3.

41.1.4.

4.1.15.

Presidencia:

La Administracion 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 Administracion Superior de la ANDE,
dependientes de la Presidencia y tienen a su cargo la planificacion,
organizacion, direccion y control de las actividades de sus respectivas
atribuciones y responsabilidades dentro de su &mbito de accién. Se enmarcan
dentro del Nivel Jerarquico “B” y “C”, conforme con el grado de
responsabilidad, el &mbito de accidn y la administracion de recursos.

Gabinete de Presidencia:

Unidad Administrativa dependiente de la Presidencia, encargada de la
comunicacion institucional asi como de las relaciones interinstitucionales, la
gestion de los territorios sociales y la responsabilidad social empresarial.

Secretaria General:

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

Asesoria Legal:

Unidad de asesoramiento a la Presidencia y a la Administracion 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.
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4.1.1.6.

Auditoria Interna:

Unidad encargada de asistir a la Presidencia y a la Administracién Superior
en cuanto a la verificacion y control de la aplicacion de las politicas y
procedimientos internos.

4.1.2. UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE STAFF

41.2.1.

41.2.2.

Oficinas de Coordinacion y Oficinas de Apoyo a la Gestion:

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 &mbito de accion. Estan encuadradas en el Nivel
Jerarquico “D”.

Oficinas de Estudios:

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

4.1.3. UNIDADES TACTICAS U OPERATIVAS

4.1.3.1.

4.1.3.2.

Divisiones:

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

Departamentos y Agencias Regionales:

Son Unidades Administrativas dependientes jerarquicamente de las
Divisiones, asi también pueden estar subordinadas a las Gerencias 0
Direcciones, son responsables de la ejecucion de actividades que responden
a desdoblamientos de la operativa tactica. Estdn encuadradas en el Nivel
Jerarquico “E”.
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4.1.3.3. Secciones:

Son Unidades Administrativas eminentemente operativas y responden
naturalmente a la division del trabajo a efectos de su mejor ejecucién 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. Estdn encuadradas en el Nivel Jerarquico “F”.

4.1.4. UNIDADES TEMPORALES

Constituyen las unidades de trabajo que desarrollan actividades relacionadas a gestion
de Proyectos Especificos, administracién de contratos y otros proyectos inherentes a
la gestidn de la ANDE, con objetivos definidos y duracién limitada de tiempo.

41.4.1.

41.4.2.

4.1.43.

Direccidn Ejecutiva del Proyecto

Son las Unidades componentes de la Administracién Superior de la ANDE,
dependientes de la Presidencia, que sin perjuicio de sus funciones, se
constituyen como Directores de un Proyecto Especifico y con una duracion
limitada de tiempo. Se enmarcan dentro del Nivel Jerarquico “B” y “C”.

Unidad de Administracién del Proyecto

Son las Unidades responsables de las funciones de disefio, implantacion,
implementacion, evaluacién y control cualitativo y cuantitativo en los
Proyectos o Programas en ejecucion. Estan encuadradas en el Nivel
Jerarquico “D”.

Areas

Son Unidades  dependientes jerarquicamente de las Unidades de
Administracion del Proyecto o de la Direccién Ejecutiva del Proyecto, son
responsables de la ejecucion de actividades que responden a
desdoblamientos de la operativa tactica. Estan encuadradas en el Nivel
Jerarquico “E”.
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4.2. Las Unidades Administrativas, segun su nivel jerarquico, se clasificaran en:

NATURALEZA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NIVEL DIRECCION Y ADMINISTRACION UNIDADES
JERARQUICO UNIDADES DE TACTICAS U
ESTRATEGICA | MISIONAL APOYO STAFF OPERATIVAS
A Presidencia
Direccion de Gerencia Técnica Gerencia
Planificacion y Gerencia Financiera
Estudios Comercial Gabinete de
B Direccion de Direccién de Presidencia
Ges.tién Distribucion Secretaria
A_\mbllental Direccién de General
Auditoria Interna | Gestion Regional | Asesoria Legal
Direccion de
Recursos
Humanos
Direccion de Direccion de
C Telematica Contrataciones
Plblicas
Direccion de
Servicios
Administrativos
Oficinas de
Coordinacion Divisiones
Oficinas de Unidad de
D Apoyo_’a la Administracion
Gestion del Proyecto
Oficinas de (temporal)
Estudios
Departamentos
Secretaria Privada Agencias
E de la Presidencia Regionales
Oficinas Areas
(temporales)
E Secciones
Direccion
Ejecutiva del
4 Proyecto (sin
perjuicio de
funciones)
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4.3. Las Unidades Administrativas del Nivel Jerarquico “A” y “B” contaran con siglas formadas

4.4.

4.5.

4.6.

por dos (2) digitos alfabéticos: XX. Ejemplos:

Sigla Denominacién
PR Presidencia
GT Gerencia Técnica
GF Gerencia Financiera
GP Gabinete de Presidencia
DD Direccion de Distribucion

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

Sigla Denominacion
DCP Direccion de Contrataciones Publicas
DRH Direcciéon de Recursos Humanos

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

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

- El segundo grupo identifica a la Unidad Administrativa con Nivel Jerarquico “D” afectada
y esta formado por dos (2) caracteres alfabéticos.

Ejemplos:
Primer Segundo Sigla Denominacion
Grupo Grupo o

Oficina de Gestion de Negocios
XX XX PR/GN Estratégicos
DD/PD  Division de Proyectos de Distribucion
DRH/DP Division de Desarrollo del Personal

AXX RX DTE/SC Division DE Sistemas de Comunicacion

Las Unidades Administrativas con Nivel Jerarquico “E”, contaran con siglas formadas por
dos (2) grupos alfabéticos.

- El primer grupo identificara a la Unidad Administrativa del Nivel Jerarquico “A”, “B” o
“C” a la cual se encuentra subordinada.
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- El segundo grupo identifica a la Unidad con Nivel Jerarquico “E” afectado y estan
formadas por tres (3) digitos.

Ejemplos:
Primer Segundo , o
Grupo Grupo Sigla Denominacion
GP/OPC  Oficina de Patrimonio Cultural
X XX DD/ML] DPto. de Mant. de Lineas de
Distribucion
XXX XXX DRH/DGP Dpto. de Gestion del Personal

DSA/DAM Dpto. de Administracion de Materiales

4.7. 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) caracter numérico que identifica
a la Unidad de Nivel “F” en cuestion.

Ejemplos:
Primer Grupo Segundo Grupo Sigla Denominacién
o GT/DCA1 Seccion Administrativa
XX KXXn GT/DCA2 Seccion Mantenimiento Eléctrico
XXX XXXN° DCP/DIM1 Seccion Gestoria Bancaria

DCP/DIM2 Seccién Despachos Aduaneros
4.8. La Comision Institucional de Etica y la Comision de Buen Gobierno, contaran con siglas
formadas por tres (3) digitos alfabéticos: XXX. Ejemplos:
Sigla Denominacion
CIE Comision Institucional de Etica
CBG Comision de Buen Gobierno

4.9. Las Unidades temporales, contaran con siglas formadas por dos (2) grupos alfabéticos.

- El primer grupo identificara a la Direccion del Proyecto Ejecutivo “B” o “C” a la cual se
encuentra subordinado
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- El segundo grupo identifica a la Unidad con Nivel Jerarquico “D” (Unidad de
Administracion del Proyecto) o “E” (Areas) afectadas y estan formadas por dos (dos) o
tres (3) digitos, respectivamente.

Ejemplos:
Sigla Denominacién
DO/UA Unidad de Administracion de Contratos para Obras de Mejoras en Distribucion

DO/AFC  Area de Fiscalizacion y Control Final
4.10. Las Unidades Temporales, asi como la Comision Institucional de Etica y la Comision de
Buen Gobierno contaran con la asignacion de Siglas y Codigos de Unidades Administrativas
al sélo efecto del trdmite documental, permitiendo asi las comunicaciones administrativas
mediante la utilizacion de documentos y sistemas normalizados de uso corporativo.

RESPONSABILIDADES

5.1. Esresponsabilidad del Departamento de Organizacion y Métodos (DP/DOM):
5.1.1. Elaborar o actualizar los Manuales de Organizacion, en coordinacion con las

Unidades Administrativas afectadas.

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

de la Institucion.

5.1.3.

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

5.1.4. Controlar la implantacion y divulgacion de la sistematizacion de los Cddigos de
Unidades Administrativas de la ANDE, asi como los Codigos Jerarquicos.
5.1.5. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,

revisar periddicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Unidades
Interno + Propuesta Unidades Resolucion + Administrativas
preliminar + - i
Administrativas Propuesta aprobada ) )
Antecedentes Funcionarios
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7. INDICADORES

7.1. Numero de Unidades Administrativas segln naturaleza
7.2.  Numero de Unidades Administrativas por Nivel Jerarquico

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