RESOLUCION DE DIRECTIVA
N°. 05/2015

VISTOS:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental; Las Normas Basicas del Sistema
Organizacion Administrativa R.S. 217055 de 20 de mayo de 1997; El Estatuto Orgéanico de la Empresa Misicuni y:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES
(SAFCO) regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los Sistemas
Nacionales de Planificacion e Inversién Publica, con el objeto de Programar, organizar, ejecutar y controlar la
captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyéctos del Sector Publico.

Que, los sistemas de Administracién y de Control se aplican en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién,
donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Que, el Sistema de Organizacién Administrativa es un sistema destinado a programar y organizar las actividades

Que, el Articulo 7° de la Ley 1178 sefala que: “Sistema de Organizacion Administrativa se definird y ajustard en
funcion de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
fusién o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos:

a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar
politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento, y se desconcentrard o descentralizard la ejecucion de
las politicas y el manejo de los sistemas de administracion.

b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.

Que, mediante nota EM.GG.N0.225/2015 de 19/05/2015 la Empresa Misicuni, remitié el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA-EM) al Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal
dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas, solicitando su compatibilizacién.

Que, mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N0.1308/2015 de 11/08/2015 recepcionado en la Empresa Misicuni
en fecha 13/08/2015, se establece que del andlisis de compatibilizacién realizado al Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA-EM), la Jefa de la Unidad de Normas de Programacién y Ejecucién
comunica a la Gerencia General de la Empresa Misicuni, que el documento es compatible con las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, por lo que corresponde a la entidad aprobar el RE-SOA mediante resolucion
expresa y remitir una copia a la Direccién General de Normas de Gestidn Publica para su registro y Archivo.

Que, por informe Técnico JAF/INF/15/2015 de 23/07/2015, la Lic. Mariela Balderrama Rodriguez, Jefa del
Departamento Administrativo Financiero, emite el informe técnico con el Vo.Bo. del Lic. Andrés Palacios Salazar,
Gerente Administrativo y Financiero, explicando que se procedié a la actualizacion del Reglamento Especifico del
Sistema Organizacion Administrativa, con el objetivo de establecer la normativa especifica para la implantacién en la
Empresa Misicuni disponiendo de los procesos para el analisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional,
los encargados de estos procesos y los periodos de su realizacion dentro la Empresa Misicuni, el mismo que fue
elaborado contemplando la normativa legal vigente que rige la materia.

Que, de acuerdo al informe legal AL/INF/094/2015 de 30/11/2015, una vez que el Reglamento Especifico del Sistema
de Organizaciébn Administrativa Administracion de la Empresa Misicuni, ha sido declarado compatible, el paso
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siguiente es remitir antecedentes ante la instancia correspondiente para la emisién de una Resolucién Expresa, de
acuerdo a las previsiones del Art. 30 inciso e) del Estatuto Orgénico vigente de la Empresa Misicuni, es Tacultad de la
Directiva del Directorio aprobar los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién y Control establecidos
enla Ley 1178.

Que, el Estatuto Organico de la Empresa Misicuni, en su articulo 7, sefiala que el Directorio es la maxima instancia de
decision politica y control social de la Empresa Misicuni y que la Directiva, es el érgano operativo de las decisiones
del Directorio de la Empresa Misicuni.

POR TANTO:

La Directiva del Directorio de la Empresa Misicuni, en uso de las atribuciones y facultades conferidas por el
Estatuto Orgéanico aprobado mediante Resolucién de Directorio No. 017/2006 de 27 de diciembre de 2006.
RESUELVE: ’

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Empresa Misicuni, en
sus IV Capitulos y 25 Articulos, que en anexo forma parte de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Empresa Misicuni, entrara en
vigencia en la fecha de su aprobacion, debiendo remitirse una copia de la presente Resolucion a la Unidad de Normas
de Programacion y Ejecucion Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas.

TERCERO.- La Gerencia General de la Empresa Misicuni, queda encargada de la implantacién, difusién y
cumplimiento de la presente resolucién. Quedan derogadas todas las disposiciones contrarias a esta Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.

\
La presente Resolucion es emitida en la Sala de Reuniones de la Empresa Misicuni a los veintiln dias del mes de
diciembre de dos mit quince afios.

Ing~Jorge Alvara
PRESIDENTE a.i.
EMPRESA MISICUNI EMPRESA'MISICUNI

Ing. Leonardg@ Anaya Jaldin

Sra. Virginia Vasquez de Terceros ; J(of
SECRETARIA DE ACTAS CRETARIO DE HACIENDA
DIRECTORIO EMPRESA MISICUNI DIRECTORIO EMPRESA MISICUNI

2de2




REGLAMENTO ESPECIFIO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA |

15




W= ﬁ(:‘ES £

S -
! !cunl REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

INDICE
CAPITULO L oot e e e s e tes e e ee s s eeeeas e e st s eeensosssasessaeseseasaesanssansanssaesssanssernsesas 2
ASPECTOS GENERALES ..o eeete et seseeese et ssataeaesene ot asanasessssssssssssssesesesssssasassesessssssssssosns 2
ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO .....oooeieeeeeeeeeeeeeteesessessessenanansssasansessssssens 2
ARTICULO 2.- ALCANCES DEL REGLAMENTO .....oooeooeeeeeeetesreeeeeeeseeveeresesesassssssesesesssens 2
ARTICULO 3. BASE LEGAL ...t eesee s esesas s e sessse s ssssansssesessnsssnssseens 2
ARTICULO 4.- APROBACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO ........cooocovomevieereeneiinne 3
ARTICULO 5.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ..........cooceoevivennrenenne. 3
ARTICULO 6.- RESPONSABLE DE LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ....ooeeeeeeeteeeeeeeeeee e eseeee st st sasasasaeaesesssnennes 3
ARTICULO 7.- CLAUSULA DE PREVISION ..ottt oo e oo eeeeseetessssssessasassesesessasansnanes 3
CAPITULO L oo eae e s e s e v s s e e et es s e s s eaesee s e eeeaeaeesaeeeeeseeeeamatatasssasestnssasnsaenenassnases 4
ANALISIS ORGANIZACIONAL ..o ettt reses et esseeesasssasssssssssssansesesassassssesessssens 4
ARTICULO 8.- OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL................ 4
ARTICULO 9.- MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL.... 4
ARTICULO 10.- PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL ........cooovoirmieniereerreaneeeene 4
ARTICULO 11.- ANALISIS COYUNTURAL ...oooooeeeseeeeeeeeeeeeeeeesee s esssen s ss s s san s sssssenees 6
ARTICULO 12.- UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS
ORGANIZACIONAL ..o e e e ee v s e e s et eeee e eeeeseses e asasasaeesesssssasaesstessasssanassesasasssssansesns 6
ARTICULO 13.- PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE ANALISIS
ORGANIZACIONAL ..ot ee s e e et es e e s ssee et asa e s eseseeeesestasesasasasa s esesasassssrassesesassese 6
CAPITULO LT oo ee e e s e e ae s s ses e s s es e eees s seasses e s s sen s enasessassssssarsasssassasassanseses 7
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL ....ceoueeeeceeeeeseeiereeereeesesessassssesnns 7
ARTICULO 14.- OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL ..ot s e e e s eeaeases e e eeseesaesasstssesasssrssassas st emnsasassansssesassescans 7
ARTICULO 15.- PROCESO DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL................... 7
ARTICULO 16.- COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL................. 10
ARTICULO 17.- SERVICIO AL USUARIO .......ooieeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeresesesesessenssessssasassssssesenaces 12
ARTICULO 18.- FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES........cc.cooocvnvninenne. 12
ARTICULO 19.- UNIDAD RESPONSABLE DEL DISENO ORGANIZACIONAL................ 13
ARTICULO 20.- PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE
DISENO ORGANIZACIONAL ..o teeeee e eeeevene e e esetessasasssassesesssessensssssesesssasssasssnses 13
CAPITULO IV oo e e et e eer e e s et e e s s s e eeeeseee et eaeeeseeeereeeas et asasassnasaaneseeasasaranassasaranes 13
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL ....covveeveeeeeeeteeeeeeeseeesesiessesssssaensaesannsens 13
ARTICULO 21.- OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O
REDISENO ORGANIZACIONAL ... eeeeee et et e eeeeeeseseseesesseseessesssaesssesasnasaesesassnas 13
ARTICULO 22.- PLAN DE IMPLANTACION ....coooeieeeeeeeeeeee et eseestsen s sese s snasaeans 13
ARTICULO 23.- REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION .......cccocoooviiriiiieeeesieieieeeeiens 14
ARTICULO 24.- UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL
PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL........ 14
ARTICULO 25.- PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PORCESO DE
IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL.........ccccoooovivnireririnen 14



- WiIsiIcumn REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINI‘SI‘I‘RATIVA

DE LA EMPRESA MISICUNI
CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO
El objetivo del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa es el de establecer

la normativa especifica para la implantacion del Sistema en la Empresa Misicuni disponiendo la

realizacion de los procesos para el analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional, los

encargados de estos procesos y los periodos de su realizacion.

ARTICULO 2.- ALCANCES DEL REGLAMENTO
El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria para todas las areas y unidades

organizacionales que conforman la Empresa Misicuni.

ARTICULO 3.- BASE LEGAL
Constituyen la base legal del presente Reglamento, las siguientes disposiciones:

a)

b)

<)

d)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, que establece los Sistemas de
Administracion y Control de las Entidades Publicas.

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 “Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica”.

Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio de 2001, que modifica los articulos 12, 14 al 16, 18,
21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Plblica.

Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 “Normas Bésicas del Sistema de

Organizacion Administrativa”.

Ley N° 951 de 22 de Octubre de 1987 reglamentada por el Decreto Supremo N° 22007 de 13
de septiembre de 1988, y modificada su constitucion por la ley N° 1605 de 21 de diciembre de
1994.

Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006, modifica y amplia la composicion del directorio de la
Empresa Misicuni, ademas se ratifica su cardcter de entidad de derecho publico, con
autonomia de gestion técnica, financiera y administrativa, encargada de la ejecucién y
administraciéon del Proyecto Multiple Misicuni, con participacion y control social, por estos

componentes se determina como una empresa publico social.
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ARTICULO 4.- APROBACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO .,
El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa deberd ser aprobado por

Resolucion de Directorio previa compatibilizacién del Organo Rector.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, debera ser elaborado por el
Gerente Administrativo Financiero.

Mientras no exista una disposicion contraria o modificacién a las Normas Basicas, €l presente
Reglamento Especifico tiene vigencia y su difusion se encuentra bajo responsabilidad de la Gerencia
Administrativa Financiera.

ARTICULO 5.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL. REGLAMENTO
El presente Reglamento estd sujeto a revision periodica por parte del Gerente Administrativo

Financiero.

En caso de que se considere necesario el Reglamento Especifico podra ser ajustado, dependiendo de la
experiencia de su aplicacion, de la dinamica administrativa, de las modificaciones de la Estructura
Organizacional de la Empresa Misicuni, las Normas Baésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) y las disposiciones modificatorias en materia organizacional.

ARTICULO 6.- RESPONSABLE DE LA IMPLANTACION DEL 'SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

De acuerdo a la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Art. 27, El Gerente General,
como Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es responsable de la implantacién y funcionamiento del
Sistema de Organizacion Administrativa.
El andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la Empresa Misicuni es también
responsabilidad de las unidades organizacionales de componen, asi como de todos los servidores
publicos en el &mbito de su competencia.
Las funciones de emision de instructivos, coordinacion, evaluacion, seguimiento y consolidacion de la
ejecucion de los procesos de analisis, disefio e implantacion del disefio organizacional seran realizadas
por el Gerente Administrativo Financiero.

ARTICULO 7.- CLAUSULA DE PREVISION
En caso de presentarse omisiones, contradicciones, y/o diferencias en la interpretacion del Reglamento

Especifico de la Empresa, estas seran solucionadas en los alcances y previsiones de las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de

fecha 20 de mayo de 1997.
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CAPITULO IT
ANALISIS ORGANIZACIONAL

ARTICULO 8.- OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL
Tiene como objetivo evaluar la estructura organizacional de la Empresa Misicuni, respecto al desarrollo

de sus competencias y al logro de objetivos establecidos en el POA y el Plan Estratégico Institucional.
ARTICULO 9.- MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL
Constituye fuentes de informacion documental para realizar el analisis organizacional:
a) Ley N° 951 de 22 de Octubre de 1987 reglamentada por el Decreto Supremo N° 22007 de 13
de septiembre de 1988, y modificada su constitucidn por la ley N° 1605 de 21 de diciembre de
1994.

b) Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006, modifica y amplia la composicion del directorio de la
Empresa Misicuni, ademds se ratifica su caracter de entidad de derecho publico, con
autonomia de gestion técnica, financiera y administrativa, encargada de la ejecucion y
administracion del Proyecto Multiple Misicuni, con participacion y control social, por estos

componentes se determina como una empresa pablico social.

Al

¢) El Articulo N° 3 y N° 27 de la Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales de
20 de Julio de 1990.

d) Resolucion Suprema N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.
e) Plan Nacional de Desarrollo Econdémico y Social

f) Plan Estratégico Institucional

g) Programa de Operaciones Anual de la gestion pasada y el actual

h) Seguimiento y Evaluacion del Programa de Operaciones Anual

i) El Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

J) El Manual de Procesos y Procedimientos

k) Informes de Auditoria

ARTICULO 10.- PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

El andlisis organizacional a efectuarse en la Empresa Misicuni abarcara el anélisis retrospectivo, el

andlisis prospectivo y la formalizacion del analisis organizacional.
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I. Analisis Retrospectivo
Debera efectuarse la evaluacion cuantitativa y cualitativa de los resultados alcanzados en la gestion
pasada, respecto a lo programado, estableciendo si la estructura organizacional ha coadyuvado al logro
de los objetivos propuestos en el Programa Operativo Anual.
El analisis retrospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:
a) La calidad de los bienes y/o servicios proporcionados por la Empresa Misicuni, respecto a las
necesidades de los destinatarios, la relacidon costo/beneficio.
b) La efectividad de los procesos a medirse en relacion con el grado de satisfaccion alcanzado de
los usuarios y su orientacion a los objetivos institucionales.
¢) La consistencia de las operaciones desarrolladas por las unidades organizacionales, con los
procesos y procedimientos determinados en el &mbito de sus competencias y nivel jerarquico.
d) La formalizacion de los canales de comunicacion.
e) La informacion generada en cuanto a oportunidad, claridad y confiabilidad.
El analisis retrospectivo debera realizarse en forma conjunta con el analisis de situacion regulado en el
Sistema de Programacién de Operaciones.
I1. Anilisis Prospectivo
Debera evaluarse la situacion futura que debera afrontar la Empresa Misicuni para lograr sus objetivos;
los mismos que deben estar planteados en el Plan Estratégico Institucional y en el Programa Operativo
Anual de la proxima gestion, con el fin de detectar la necesidad o no de realizar cambios en la
estructura organizacional.
El analisis prospectivo se realizara una vez que se tengan definidos y aprobados los objetivos del POA
para la siguiente gestion.
El analisis prospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:
a) Ser estratégico, en la medida que refleje los alcances del Plan Nacional de Desarrollo y el Plan
Estratégico Institucional.
b) Estar enmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gastos programados.
¢) Multidimensional en cuanto considera y analiza tendencias globales, regionales y locales.
d) Multisectorial, en cuanto analiza los impactos del desarrollo social, econdmico, cultural y

tecnologico del pais en la entidad.
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II1. Resultado y Formalizacion del analisis organizacional % y
Los resultados y conclusiones del analisis organizacional deberan ser formalizados en el documento de
Diagnoéstico Organizacional, que contenga las recomendaciones precisas que sirvan de insumo para la
toma de decisiones por las instancias correspondientes, sobre, al menos, los siguientes aspectos:

a) Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades organizacionales en funcion de lograr los

objetivos propuestos.

b) Reubicar unidades dentro de la misma estructura. >

¢) Redefinir canales y medios de comunjcacion interna

d) Redefinir instancias de coordinacion. interna y de relacion interinstitucional.

e) Redisefiar procesos.

ARTICULO 11.- ANALISIS COYUNTURAL
La estructura organizacional también podra ser ajustada cuando sea necesario en base a un andlisis

coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestiéon y/o al
cumplimiento de los objetivos.

ARTICULO 12.- UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS
ORGANIZACIONAL '

Todas las unidades de la Empresa Misicuni deberan realizar el anélisis organizacional en el area de su
competencia, bajo la coordinacion de la Gerencia Administrativa Financiera, que es la responsable
ultima de la consolidacion y la elaboracion del documento de Anélisis Organizacional de la Empresa.
Mediante requerimiento plenamente justificado, la Gerencia Administrativa Financiera responsable de
este proceso, podra requerir al Gerente General la contratacion de terceros, para que realicen la tarea de
analisis y disefio organizacional.

El documento final de Analisis Organizacional debe ser aprobado por el Gerente General como
Maxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa.

ARTICULO 13.- PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE ANALISIS
ORGANIZACIONAL

El Analisis Organizacional, debe efectuarse a partir de junio a julio de cada gestion, periodo que podra
ser modificado de acuerdo a los plazos establecidos para la elaboracion del POA o de acuerdo a

requerimiento.
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CAPITULO III ,
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL '

ARTICULO 14.- OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL

El objetivo del Disefio o Redisefio Organizacional, consiste en ajustar la estructura de la Empresa
Misicuni sobre la base de los resultados y recomendaciones del proceso de andlisis organizacional
para el logro de una estructura adecuada que permita alcanzar los objetivos de gestion y satisfacer las

necesidades de sus usuarios.

ARTICULO 15.- PROCESO DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL
El proceso de disefio o redisefio organizacional comprende:

a) Identificacion de los usuarios de la empresa y las necesidades de servicio;

b) Identificacion y evaluacion de los productos y servicios prestados;

¢) Disefio y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores;

d) Identificacion de unidades y conformacion de 4reas organizacionales que llevardn a cabo las

operaciones especificando su ambito de competencia.

e) Establecimiento de los niveles jerarquicos de la institucion '

f) Clasificacion de Unidades Organizacionales;

g) Alcance de Control.

h) Unidades Desconcentradas.
1. Identificacion de los usuarios de la empresa y las necesidades de servicio
Todas las dependencias de la Empresa Misicuni, deberan identificar el segmento de sus usuarios
internos y externos de los servicios emergentes de las competencias establecidas para la Empresa
Misicuni, identificando sus requerimientos, a fin de crear nuevos servicios o redisefiar los existentes,
todo en funcién al marco legal que establece las competencias y alcances de los mismos.
Los usuarios internos estdn constituidos por los funcionarios de las unidades organizacionales de la
entidad.
Los usuarios externos corresponden al Organo Ejecutivo, entidades pablicas, privadas, organizaciones
sociales, actores sociales relacionados con el sector, cooperacion internacional, gobernaciones y
municipios.

IL. Identificacion y evaluacion de los servicios prestados
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Los servicios ofertados y efectivamente prestados a usuarios externos y/o internos; ,.deberz'm ser
catalogados y evaluados en funcion de la demanda de los usuarios y su contribucién a los objetivos
estratégicos y de gestion de la Empresa Misicuni.
I11. Diseiio y/o rediseiio de los procesos, resultados e indicadores
Debera procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacion de servicios y bienes, que
coadyuven al logro de los objetivos y satisfagan las demandas de los usuarios, segun las actividades
inherentes a estos procesos, su caracter secuencial, las unidades encargadas de su realizacion y los
requerimientos de recursos, de manera que cumplan con las caracteristicas de calidad, cantidad,
oportunidad y frecuencia. \
El disefio o redisefio debera considerar las siguientes modalidades:

a) A nivel de grandes operaciones, cuando su ejecucion no requiera un procedimiento especifico y

su frecuencia no sea rutinaria.
b) A nivel de operaciones menores, cuando su ejecucion requiera un procedimiento especifico, su
frecuencia hace que sea de caracter rutinario, haciendo variable su estandarizacion.
Los resultados del proceso de disefio o redisefio deberan permitir la eliminacion de las operaciones y
)

las tareas ineficientes, superpuestas o duplicadas. /
IV. Identificacion de unidades y conformacion de dreas organizacionales que levaran a cabo las
operaciones especificando su Ambito de competencia
En base a las operaciones que componen los diferentes procesos para el logro de los servicios que
ofrece la Empresa Misicuni y a la identificacion de los usuarios y sus necesidades, deberan establecerse
y/o ajustarse las distintas unidades organizacionales de la Empresa. Para este efecto las mismas podran
ser agregadas, desagregadas, de acuerdo a su especialidad, con ambitos de competencia claramente
definidos.
Deber4 limitarse la creacion de 4reas organizacionales, velando que no exista duplicidad de funciones y
atribuciones, tanto horizontal como verticalmente.
La agrupacién de unidades que guarden relacion entre si dard lugar a la conformacion de un area
organizacional, cuyo ambito de competencia debera estar claramente delimitado.
V. Establecimiento de niveles jerarquicos de la institucion

La estructura organizacional esta compuesta de los siguientes niveles jerarquicos:
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NIVELES JERARQUICOS | AREA Y/O UNIDAD ORGANIZACIONAL |

SUPERIOR PRESIDENTE DE DIRECTORIO DE LA EMPRESA
| GERENCIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

EJECUTIVO GERENCIA TECNICA
| - JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
OPERATIVO - JEFE  DEPARTAMENTO PROYECTOS,  OPERACION,

MANTENIMIENTO Y SISTEMAS
- JEFE DEPARTAMENTO SOCIO AMBIENTAL
- RESPONSABLES DE UNIDAD -

VL. Clasificacion de Unidades Organizacionales
Las Unidades Organizacionales en la Empresa Misicuni, por su contribucion al logro de los objetivos
estratégicos y de gestion, se clasificaran de acuerdo a los siguientes criterios:
a) Sustantivas: Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de la
Empresa.
Incluye a unidades sustantivas temporales: Que cumplen funciones que contribuyen al logro de
objetivos en un periodo de tiempo determinado, en el marco de los convenios y contratos especiales
que definen sus caracteristicas de operacion. .
b) Administrativas: Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos
de la Empresa y prestan servicios en las unidades sustantivas para su funcionamiento.
¢) De asesoramiento: Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre
las demas unidades.
A cada unidad organizacional debera asignarse la autoridad lineal y/o funcional necesaria para la
gestion de las operaciones asignadas segun su jerarquia.
Asimismo, debera definirse la dependencia jerarquica de la unidad en funcion a las caracteristicas de
sus operaciones.
VII. Alcance de Control
Se debera considerar como maximo de capacidad de supervision a cuatro unidades organizacionales y
que debera guardar relacion con la Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006.
VIII. Unidades desconcentradas
La creacion y funcionamiento de unidades desconcentradas seran factibles en la medida que conlleve la
mejor prestacion de servicios, en términos de costo, oportunidad y calidad. La desconcentracion de

unidades en la Empresa, debera tener en cuenta las disposiciones legales en vigencia, evitando
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duplicidad de funciones o establecimiento de unidades paralelas a las de otras* ,Enstituciones
especializadas. Corresponde a la Méaxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa Misicuni, la aprobacion
de la creacion de unidades organizacionales desconcentradas mediante Resolucion Expresa, en base a
una justificacion técnica y econémica, objetivos definidos, ambito de competencia, funciones
especificas y grado de autoridad.

IX. Unidades organizacionales para programas y proyectos

Para la ejecucion de programas y proyectos, se podra crear unidades organizacionales, siempre que las
funciones de estos programas y proyectos ho puedan ser ejecutados por otras unidades de la empresa.
La vigencia de dichas unidades estara limitada al cumplimiento de sus objetivos. La creaciéon de
programas y proyectos especiales sera factible en la medida en que garanticen una mejor prestacion de
servicios en términos de oportunidad, costo, calidad y sobre todo contribucion al logro de objetivos de
gestion y estratégicos definidos en la Empresa Misicuni. Asimismo, sera procedente cuando respondan
a iniciativas de orden coyuntural, con resultados concretos y presupuestos definidos o condicionados
por la disponibilidad de recursos. La creacion de estos programas y proyectos debera ser autorizada con
Resolucion Expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva, en base a un informe técnico que establezca los

:

objetivos, ambito de competencia, organizacion interna, funciones especificas y los niveles de
coordinacion y financiamiento de estos programas y proyectos.

ARTICULO 16.- COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL
La comunicacion y coordinacidn organizacional comprende:

o La definicion de canales y medios de comunicacion.

e Determinacion de instancias de coordinacion interna.

e Definicion y formalizacién de tipos e instancias de relacion interinstitucional.
I) Definicion de canales y medios de comunicacion
Una vez definidas las 4reas y unidades organizacionales, se estableceran los canales y medios de
comunicacion, segin el tipo de informacién que se maneja, de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Por el establecimiento de relaciones de autoridad lineal y funcional, con caracter reciproco y

que deberan ser utilizados permanentemente.
b) Por la especificacion de las caracteristicas de la informacion que se genera, la cual debe ser util

y adecuada para todos los usuarios y para el proceso de toma de decisiones.
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¢) Por el establecimiento de la periodicidad y el medio oral o escrito; en caso de ser\é§crito, debera
determinarse claramente el contenido y la forma (narrativa, estadistica o grafica de la
informacidn a transmitir).

d) Por el tipo de informacion a transmitir:

1) Descendente: cuando la informacién fluye de los niveles superiores de la estructura
organizacional siguiendo el orden de jerarquia y el conducto regular.

Este tipo de comunicacion debera necesariamente- efectuarse por escrito en

forma de Comunicacion Interna, Instructivos, Memorandums u  otros

instrumentos que deben establecerse previzimente.

2) Ascendente: cuando la comunicacién fluya de los niveles inferiores de la estructura
organizacional para los superiores, respetando el orden jerarquico y siguiendo el
conducto regular. Esta informacion debe ser transmitida a través de notas e informes.

3) Cruzada: se da entre una unidad organizacional y otra de nivel jerdrquico menor, igual o
superior, es decir, el mensaje no sigue el canal descendente y/o ascendente, si no que
emplea una comunicaciéon directa a fin de lograr rapidez y gomprensién en la
informacioén que se desea transmitir, por lo que es importante determinar qué tipo de
informacién serd en forma cruzada.

e) La regularidad del tipo de informacion que se transmite, clasificando la misma considerando su
importancia, destino y tipo en:

1) Informacién confidencial: cuando se establezca que todo documento o asunto es
confidencial y que serd supervisado directamente por la autoridad ejecutiva de mayor
jerarquia, manteniendo un control directo del mismo.

2) Informacién rutinaria: es la informacion que fluye por toda la institucion y se refiere
a la generada por procedimientos que se desarrollan en el cumplimiento de tareas
inherentes a cada area o unidad organizacional.

II) Determinacion de instancias de coordinacion interna:

La Empresa Misicuni, de acuerdo a sus requerimientos, podra crear las instancias de coordinacion
interna, para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre areas y unidades, que no
pudieran resolverse a través de gestiones directas: pueden ser consejos, comités, comisiones o se

designaran responsables que realicen labores de coordinacién interna.
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Toda relacion directa y necesaria de coordinacion que surja de estas instancias debera ég‘t@.r estipulada
como funcién especifica de las unidades organizacionales que corresponda al Manual de Organizacion
y Funciones de la empresa.

Las instancias de coordinacion que se conformen se clasificaran en:

a) Para la conformacién de consejos, la Empresa Misicuni debe limitarse a lo dispuesto en la
Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006.

b) Comités, cuya funcion sera la de establecer acciones y procesos y procedimientos de
trabajo enmarcados en los objetivos institucionales; podran ser informativos, de
asesoramiento o de resolucion de problemas. Tendrén la potestad de recomendar soluciones
y estaran conformados por personal de nivel ejecutivo y operativo. Estos comités podran
ser permanentes o temporales.

¢) Comisiones, que se conformaran con el propésito de cumplir una misién especifica a cuyo
término se disolveran. Estos podran estar conformados por personal de diferentes niveles de
la estructura de la Empresa Misicuni y pueden ser de caracter técnico o administrativo.

d) La creacion de una instancia de coordinacién interna en la Empresa Misicuni, cualquiera

:
fuera ésta, debera contar con un instrumento que establezca:

Las funciones especificas que debe desempefiar
La unidad organizacional encargada de la instancia
El caracter temporal o permanente
La periodicidad de las de las sesiones
e Documentacion de la evidencia de sus decisiones
III. Definicion y formalizacion de tipos e instancias de relacién interinstitucional

Seran los mismos utilizados en la disposicion en la Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006 y su
reglamentaciéon complementaria, siendo la encargada de llevar a cabo este proceso el gerente
Administrativo Financiero en coordinacion con Gerencia General.

ARTICULO 17.- SERVICIO AL USUARIO
Se brindara de acuerdo a la misién y objetivos estratégicos de la Empresa Misicuni en el marco de la

transparencia, eficiencia y economia.

ARTICULO 18.- FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES
El disefio organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el

Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion Expresa

de Directorio.
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a) El Manual de Organizacién y Funciones debe contener informacion sobre las\‘d'}sposiciones
legales que regulan la estructura, los objetivos institucionales, el organigrama, el nivel
jerarquico y relacién de dependencia de las unidades y 4reas organizacionales, funciones
inherentes a cada una de ellas, las relaciones intra e interinstitucionales

b) El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacién y objetivo del proceso,
las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo, formularios, etc.

ARTICULO 19.- UNIDAD RESPONSABELE DEL DISENO ORGANIZACIONAL
La unidad responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento todo el proceso de

disefio o redisefio organizacional es la Gerencia Administrativa Financiera.

ARTi~CULO 20.- PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE
DISENO ORGANIZACIONAL

El proceso de disefio o redisefio organizacional se iniciara en julio y deberd finalizar como maximo en
agosto de la misma gestion, coincidiendo con la preparacion del Programa Operativo Anual de la
empresa, que requerird de una estructura organizacional ajustada a sus necesidades y procesos para que
tal estructura funcione. \
~ CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

ARTIiCULO 21.- OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O
REDISENO ORGANIZACIONAL

La implantacién del disefio o redisefio crganizacional tiene por objeto la aplicacién de la nueva
estructura organizacional en la empresa Misicuni, con la finalidad de cumplir con los objetivos
definidos en el Programa de Operaciones Anual aprobado.

ARTICULO 22.- PLAN DE IMPLANTACION
Cuando el cambio organizacional no sea sustantivo, significa que los recursos requeridos y el tiempo

dedicado por el personal no es significativo, se debera presentar un Plan, en informe ejecutivo.
Los cambios sustantivos, contaran con un Plan de Implantacion que debe ser presentado por las
autoridades principales del area (Gerente General, Gerentes de Area y Jefes de Unidad) y contener

minimamente los siguientes elementos:
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a) Objetivos y estrategias de implantacion: Se deberd establecer los resultados \q;le se espera
.
" alcanzar en la implantacion de la estructura organizacional adoptada, incluyendo la descripcion
de las actividades que se desarrollaran para alcanzar dichos objetivos.

b) Cronograma: Se debera determinar las fechas y los plazos en que se llevardn a cabo las
actividades de implantacion.

¢) Recursos: Se deberd definir los recursos humanos, materiales y financieros que se estimen
necesarios para implantar el plan. -

d) Responsables de la implantacion: Sé estableceran los responsables involucrados de cada unidad
de la Empresa.

e) Programa de difusion: Se tiene que disefiar programas de difusion y orientacion mediante
manuales o instructivos, a fin de internalizar, adiestrar o capacitar a funcionarios involucrados,
sobre los cambios que se van a introducir en la estructura organizacional de la Empresa.

f) Seguimiento: Debera realizarse acciones de seguimiento para realizar los ajustes necesarios en
la estructura que esta implantada y funcionando.

ARTICULO 23.- REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION
Es un requisito para la implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa la puesta en

marcha del Programa de Operaciones Anual (POA) y el Plan Estratégico Institucional (PEI), sus bases
estratégicas, asimismo es fundamental contar con recursos humanos, fisicos y financieros previstos.

ARTICULO 24.- UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL
PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

El proceso de implantacién estard dirigido, coordinado y supervisado por la Gerencia Administrativa
Financiera, que procedera a la implementacion del disefio organizacional en coordinacion con las

demas unidades organizacionales de la Empresa Misicuni.

ARTICULO 25.- PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE
IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

La implantaciéon de la estructura disefiada o redisefiada, debera realizarse maximo hasta el primer
trimestre del afio, luego del proceso de disefio o redisefio organizacional. La implantacion podra
proporcionar los elementos para realizar cambios en el Programa Operativo Anual, si corresponde,

conforme lo establecen las Normas Basicas del SPO.
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