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DECRETO EDIL No. 063/2026 - GAMS

PEDRO GUTIERREZ VIDAURRE
ALCALDE
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA

CONSIDERANDO I:

Que, mediante Comunicacién Interna N° CITE: CI/SF-DRH-26-1/34-B/2026 elaborado
por Natalia R. Narvaez Rivero Prof. I Responsable de Organizacién Administrativa y
Gonzalo Sanchez Rojas Prof. III de Procesos y Reglamentos mediante el cual remite
informe Técnico del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
(RE-SOA PARTE I ORGANO EJECUTIVO) refiriendo que el presente reglamento fue
formulado conforme al modelo ya establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas habiendo sido compatibilizado a través de la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°
522/2026 en la cual se certifica que las modificaciones introducidas al RE-SOA del
Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba son compatibles con las normas Bésicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, aprobadas mediante resoluciéon Suprema No.
217055 de 20 de mayo de 1997. Que, el Reglamento Especifico de Organizacion
Administrativa (RE-SOA), constituye un instrumento normativo interno de aplicacion
obligatoria que regula el funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa en
el Organo Ejecutivo Municipal con los alcances de 1. Viabilidad Técnica, Necesidad
Administrativa, Sostenibilidad y control, por lo que la operatividad del RE-SOA se respalda
en la estructura organizacional vigente, aprobada mediante Decreto Municipal N°
014/2025 y en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), aprobado mediante Decreto
Edil N° 015/2026, de la misma manera el RE-SOA contempla dentro de la estructura
organizacional vigente los siguientes cargos estratégicos 1. ALCALDE MUNICIPAL, 2.
DIRECTOR DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS Y 3. JEFE DE
PROGRAMACION DE OPERACIONES Y SEGUIMIENTO POA. Por lo que concluye que el RE-
SOA del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba es viable técnica y legamente, al haber
sido declarado compatible por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. Su
aprobacién es necesaria para consolidar el ordenamiento organizacional, garantizar
eficiencia institucional y dar cumplimiento a la normativa nacional, los cargos y
responsabilidades estdn debidamente certificados en la estructura organizacional vigente
y en el MOF, lo que asegura su aprobacion efectiva y sostenible, por lo que recomienda a
la Maxima Autoridad Ejecutiva disponer la aprobacién formal del Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA, Parte I- 6rgano Ejecutivo),
mediante Decreto Edil para su posterior remision al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas a través de la Direccién General de Normas de Gestién Phblica.

Que, el Informe Legal signado con CITE:IL/EM-DIR-01-1/147/2026, de 27 de abril de
2026, emitido por la Direccién Juridica, mediante el cual concluye que, el presente
Reglamento Especifico cuenta con la compatibilizacién emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 522/2026 y
bajo los principios de Integralidad, Universalidad, Homogeneidad, Flexibilidad y
Transparencia y Responsabilidad, recomienda que, en aplicacion de la normativa
mencionada se emita el correspondiente Decreto Edil que APRUEBE el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA PARTE I ORGANO
EJECUTIVO) del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba y su posterior remision al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su registro y archivo correspondiente.

CONSIDERANDO II
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Que, la Constitucién Politica del estado en su Articulo 232 sefiala que la Administracién
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados, es asi que en su Art. 283
establece El gobierno auténomo municipal esta constituido por un Concejo Municipal con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito de sus
competencias; y un érgano ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde. Que el Art.
410 Paragrafo II indica I. Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los érganos
publicos, funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente
Constitucion. II. La Constitucién es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano
y goza de primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. El bloque de
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia
de Derechos Humanos y las normas de Derecho Comunitario,
ratificados por el pais. La aplicacién de las normas juridicas se regird por la siguiente
jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades territoriales:

1. Constitucion Politica del Estado.

2. Los tratados internacionales.

3. Las leyes nacionales, los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el resto de

legislacién departamental, municipal e indigena.

4. Los decretos, reglamentos y demds resoluciones emanadas de los érganos

ejecutivos correspondientes.

Que, la Ley N° 031 de 19 de julio de 2010 “marco de Autonomias y Descentralizacion
Andres Ibafiez” en su Art. 34 sefiala: El gobierno auténomo municipal estd constituido
por: L. Un Concejo Municipal, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el
ambito de sus competencias. II. Un Organo Ejecutivo, presidido por una Aicaldesa o un
Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
nimero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa municipal.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,
en su Articulo 27 establece que cada entidad del Sector Piblico elaborara en el marco de
las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Piblica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion. (...).

Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014, que en
el Articulo 1 sefiala que la Ley tiene por objeto regular la estructura organizativa y
funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera supletoria, la citada
normativa en su Articulo 24 establece con relacion a la estructura organizativa que el
Organo Ejecutivo esta conformado por el Alcalde o Alcaldesa Municipal, de la misma forma
el Articulo 26 del mismo cuerpo legal en su numeral 5 sefiala, que entre las atribuciones
de la Maxima Autoridad del Organo Ejecutivo Alcaldesa o el Alcalde Municipal esta la de
dictar Decretos Ediles.

Que, la Resolucién Suprema N° 217055, de Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, dispone en su Articulo primero que el Sistema de Organizacion
Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir
del marco juridico administrativo del sector pdblico, del Plan Estratégico Institucional y
del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional
de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, la Ley Municipal N°© 078/2017 de 21 de abril de 2017, de Ordenamiento Juridico y
Procedimiento Legislativo sefiala en su Articulo 1, que el objetivo es “establecer el
sistema normativo autonomo del municipio, para el ejercicio de la institucionalidad de Ja
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autonomia municipal de Sacaba®, en Articulo 8 establece en el paragrafo II, numeral 2
que el Ejecutivo Municipal tendra atribuciones para emitir los siguientes instrumentos
juridicos municipales como ser: Decretos Ediles, el Articulo 9 paragrafo I) del mismo
cuerpo legal, establece la jerarquia de los instrumentos normativa dentro del sistema
normativo autébnomo municipal: “1) Carta Organica; 2) Ley Municipal; 3) Resolucién
Municpal;4) Decreto Municipal; 5) Decreto Edil (...)". concordante con el articulo 14, que
sefiala que el Decreto Edil es el instrumento normativo legal emanada por la Maxima
Autoridad Ejecutiva, para realizar actos administrativos de (nica atribucion del Alcalde o
Alcaldesa conforme las normativas vigentes como: delegacion de competencias,
designacién de autoridades del érgano Ejecutivo, Entidades Desconcentradas,
Descentralizadas y Empresas Municipales, de la misma forma aprobar sus Reglamentos
Especificos, manuales y otros que correspondan.

POR TANTO

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, en uso de
sus atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado, Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, Ley 482 de Gobiernos Municipales, y demas
normas conexas:

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (RE-SOA, PARTE I - ORGANO EJECUTIVO)
DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA conforme anexo que se
constituye en parte integrante e indivisible del presente Decreto Edil.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Municipal de Finanzas y Administracién a través
de la Direccién de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, quedan encargados
de su implementacion, socializacién y difusién.

ARTICULO TERCERO.- Todas las Secretarias Municipales y la Direccion de Organizacion
Administrativa y Recursos Humanos, quedan encargadas del cumplimiento del presente
Decreto Edil.

ARTICULO CUARTO.- Publiqguese el presente Decreto Edil en la Gaceta Municipal.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan disposiciones iguales o de inferior jerarquia contrarias
al presente Decreto Edil.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
Es dado en Despacho del Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, a los
veintiocho dias del mes de abril del afio dos mil veintiséis.
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PARTEI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (RE- -SOA)
EN EL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
(RE-SOA]}, tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Organizacién
Administrativa (SOA} en el Organo Ejecutivo del Gobiermno del Auténomo Municipal de
Sacaba.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE—SOA es de aplicacién obligatoria para todo el personal de las diferentes
dreas y unidades organizacionales del ()rgono Ejecutivo que esté relacionado con los
procesos inherentes al SOA.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)
El presente RE-SOA fiene como base legail las siguientes disposiciones:
a) Constitucion Politica del Estado:
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Confrol
Gubernamentales;
c) LeyN°031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizaciéon
"Andrés lbdanez”;
d) LeyN°482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales;
e) El Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992:
f) Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidon Administrativa (NB-SOA)
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997.

ARTICULO 4. (PREVISION)
En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en ios Q#cameei y
previsiones de la Ley N° 1178, las NB-SOA y ofras disposiciones emitidas /3 \ 4

de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP). i /<
ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SOA) \ L) )

c"j"é
Es responsable de la elaboracion del RE-SOA, el Jefe de Administracit

. ! /% Desc
Personail. ] K
T, IR
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ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SOA)

La aprobacidn del RE-SOA es responsabilidad de la Alcaldesa o del Alcalde, mediante
Decreto Edil, una vez que haya sido declarado compatible por el Organo Rector de
los Sistemas de Administracion Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE-SOA)
La difusién del RE-SOA es responsabilidad del Director de Organizaciéon Administrativa
y Recursos Humanos.

ARTICULO 8. (REVISION MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL RE-SOA)

I Es responsabilidad del Director de Organizacion Administrativa y Recursos
Humanos, la revision y modificacion del RE-SOA, en base a la experiencia
institucional de su aplicacién, la efectividad y oporfunidad de sus procesos, su
interrelacién con ofros sistemas y la dindmica administrativa.

Il. Lo modificacion del RE-SOA se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revisidn:
b) Porla emision de disposiciones normativas que dispongan su modificacion.

lii. E RE-SOA modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El Director de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos es responsable de la
conservacion y custodia del RE - SOA aprobado, la documentacién desarrollada y
considerada de relevancia en el proceso de su elaboracién, aprobacidn y/o
modificacién; asi como, de la documentacioén relevante de las operaciones del SOA.

ARTICULO 10. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omision de las disposiciones contenidas en el presente reglamento
generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la Funcién Publica,
establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas reglamentarias.

] CAPITULO 1
ANALISIS ORGANIZACIONAL

ARTICULO 11. (OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)’«\ ‘
Tiene como objetivo evaluar si la estructura organizacional respecto i§3§ ides
sus competencias ha consfituido un medio eficiente y eficaz pcrd ael logr

objetivos y esird’regxcus institucionaies esicmieudc:s en el Plan Est cnedq insti
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ARTICULO 12. (MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL)
Constituye como marco referencial para realizar Andlisis Organizacional:

a) LeyN° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales;

b) Resolucidn Suprema N° 217055, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa;

¢) Plan de Desarrollo Econdmico Social (PDES);

d) Los Planes Territoriales de Desarrollo Integral para Vivir Bien (PTDI);

e) Plan Estratégico Institucional (PEI);

f) El Plan Operativo Anual de la gestion pasada y actual;

g) Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Anual actual:

h)  El Manual de Organizacién y Funciones (MOF);

i) El Manual de Procesos (MP);

i) Informes de Auditoria.

ARTICULO 13. (PROCESO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL)
El proceso del Andiisis Organizacional deberd contener lo siguiente:

I. Etapa de Andlisis Refrospectivo

Deberd 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 y estrategias
institucionales establecidas en el PEl y las acciones de corto plazo establecidas en
el POA.

El andilisis retrospectivo deberd redlizarse con base en los siguientes puntos:

a) Los servicios proporcionados a los usuarios, de forma directa o por terceros
considerando:
i. Sucalidad, cantidad y cobertura.
il. Suoportunidady frecuencia.
ii. Si han satisfecho las necesidades de los usuarios tanto internos como
externos.

b) Los procesos y procedimientos, considerando:
i. Sihan permitido proporcionar los servicios de manera efed;v@\
ii. Silas operaciones, componentes de los procesos, han
cada drea y/o unidad organizacional. ,
iii. Si ios recuﬁgdgs themdos dp coda proceso esfgn del cﬁjuerdéncqﬁx

de corto plazo establecidas en el POA.
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¢) Las unidades y dreas organizacionales, considerando:

i. Silas funciones de las unidades y/o dreas organizacionales guardaron
relacion con los procesos, y procedimientos que realizan.

ii. Si existid duplicidad de funciones entre dos 0 mdas unidades y/o dreas
organizacionales.

ii. Sise realizaron funciones que no les comresponden.

v. Sise fuvo delimitado el grado de autoridad.

v. Siestuvieron ubicadas en el nivel jerarquico que les corresponde.

d) Los canales de comunicacidén, considerando:
Si estuvieron formalmente establecidos.

i Sila informacion que se manejé presentd caracteristicas de oportunidad,
claridad y confiabilidad.

Etapa de Andlisis Prospectivo

Deberd evaluarse la situacién futura que afrontard para cumplir con los objetivos
y estrategias institucionales establecidas en el PEl y las acciones de corto plazo
establecidas en el POA, con el fin de detectar si existe ia necesidad de realizar
ajustes o cambios a la esfructura organizacional.

El andilisis prospectivo se realizard una vez que se tenga definido el POA para la
siguiente gestion.

El andlisis prospectivo deberé realizarse con base a los siguientes criterios:

a) Serestratégico, en la medida que refleje los alcances del PDES vy el PEL;

b) Estar enmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gastos programados;

¢} Multidimensional, en cuanto considera y andliza tendencias globales,
regionales y locales;

d) Mullisectorial, en cuanto analiza los impactos del desarrollo social,
econdmico, cultural y tecnolégico del pais.

Resultado y Formalizacion del Andlisis Organizacional
Los resulfados y ConclUSIOnes del Ancits:s Crganizacional deberdn ser formoilzodos

|
E
a) Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades orgéﬁ
b) Reubicar unidades denitro de ia misma esiruciura: \
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c) Redefinir canales y medios de comunicacion interna;
d) Redefinirinstancias de coordinacién interna y de relacién interinstitucional;
e) Redisefiar procesos.

ARTICULO 14. (ANALISIS COYUNTURAL)

La estructura organizacional fambién podrd ser ajustada, cuando sea necesario, con
base a un andlisis coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el
ejercicio de la gestién y/o al cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales
establecidas en el PEl y las acciones de corto plazo establecidas en el POA.

La Alcaldesa o del Aicalde deberd aprobar fanto el informe de andlisis como la
propuesta de ajuste en el menor tiempo posible.

ARTICULO 15. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)

El Director de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, es responsable del
proceso de Andlisis Organizacional, debiendo coordinar esta labor con todas las
unidades organizacionales. Asimismo, deberd consolidar el documento final del
Andlisis Organizacional y presentarlo a la Alealdesa o Alcalde, para su conocimiento y
aprobacién.

ARTICULO 16. (PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)
El Andilisis Organizacional, debe reaiizarse de acuerdo a los plazos para la elaboracién
del POA - Presupuesto, establecidos por el MEFP,

CAPITULO 1l
PROCESO DE DISENO ORGANIZACIONAL

ARTICULO 17. (OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)
Tiene por objetivo disefiar o redisefiar la estructura organizacional con base en las
recomendaciones del Andlisis Organizacional.

Los resultados que se obtengan del proceso de Disefio o Redisefio Organizacional,
deberdn permitir adoptar una estructura organizacional apropiada  y bien
dimensionada para cumplir con las acciones de corto plazo establecidas en el POA,
los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEl y satisfacer las
necesidades de sus usuarios.

ARTICULO 18. (PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL) )
El proceso de Disefio o Redisefio Organizacional, comprende las s;gure@{é&

. Idenhflcac:on de los usuarios y las necesidades de servicio

segmento de los usuarios internos y externos de los produc’ros y serw@@s e“;;
de las competencias establecidas, identificando sus requenm;entcs,«; i
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III-

nuevos servicios o redisefar los existentes, todo en funcién al marco legal que
establece las competencias y alcances de los mismos.

Los usuarios internos estdn consfifuidos por el personal de las unidades
organizaciones.

Los usuarios externos del Organo Ejecutivo son: las ciudadanas y ciudadanos del
municipio; las organizaciones sociales y territoriales; juntas vecinales; organizaciones
de la sociedad civil; las Entidades Teritoriales Auténomas; instituciones pUblicas y
privadas nacionales e internacionat, en el marco de las competencias municipales.

Identificacién y evaluacién de bienes y servicios ofertados

Los bienes y servicios ofertados para la atenciéon de los usuarios externos y/o
intfernos, deberdn ser catalogados y evaluados en funcion de la demanda de los
usuarios y de su contribucién a las acciones de corio plazo establecidas en el POA
y a los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEL.

Disefo y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores

Deberd procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacion de
servicios y bienes, que coadyuven al iogro de objeiivos y satisfagan ias demandas
de los usuarios, segin las actividades inherentes a estos procesos, su cardcter
secuencial, las unidades encargadas de su redlizaciéon y los requerimientos de
recursos, de manera que cumplan con las caracteristicas de calidad, cantidad,
oportunidad y frecuencia.

El disefio o redisefio deberd considerar las siguientes formas:

a) Los procesos descritos a nivel general, cuando su ejecucién no requiera un
procedimiento especifico y su frecuencia no sea rutinaria:

b) Los procesos descritos a nivel de procedimientos, cuando su ejecucion
requiera un procedimiento especifico, su frecuencia hace que seq de
cardcter rutinario, haciendo viable su estandarizacién.

Los resultados del proceso de disefio o redisefio deberdn permitir la eliminacion de
las operaciones y las fareas ineficientes, superpuesias o duplicadas
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IV. Identificacién de unidades y conformacién de dreas organizacionales que
llevardn a cabo las operaciones especificando su dmbito de competencia
En base a las operaciones que componen los diferentes procesos para el logro de
los bienes y servicios que ofrece y a ia identificacion de los usuarios y de sus
necesidades, deberdn establecerse y/o ajustarse las disfinfas  unidades
organizacionales. Para este efecto las mismas podrédn ser agregadas,
desagregadas, de acuerdo a su especialidad, con dmbitos de competencia
claramente definidos.

Deberd limitarse la creacion de dreas organizacionales, velando que no exista
duplicidad de funciones y afribuciones, tanto horizontal como verficalmente, y en
sujecion a lo establecido en la Ley N° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiermnos
Auténomos Municipales;

La agrupaciéon de unidades que guarden relacidén entre si dard lugar a la
conformacién de un drea organizacional, cuyo dmbito de competencia deberd
estar claramente delimitado.

V. Establecimiento de niveles jerdrquicos

La definicién de niveles deberd sujetarse a lo establecido en la Ley N° 482, de 9 de
enero de 2014, de Gobiemnos Autdénomos Municipales reconociendo los siguientes
niveles dentro de su estructura organizacional:

Area y/o unidad

Niveles

organizacional

Directivo Despacho de la Alcaldesa o
Alcalde

Ejecutivo Secretarias/Direcciones

Operativo Unidades

Clasificacion de Unidades Organizacionales y Asignacién de Autoridad

Las Unidades Organizacionaies por su contribucion a ias acciones de corto plazo
establecidas en el POA y al logro de los objetfivos y estrategias institucionales
establecidas en el PEL, se clasificardn de acuerdo a los siguientes criterios:

\\)\\\"“"‘-u[ :\
4’4,-

a) Sustantivas: Cuyas funciones confribuyen directamente al cumptﬁﬁ!
las acciones de corfo piozo esfablecidas en el POA vy i i
estrategias institucionales establecidas en el PEL =
Incluye a unidades sustantivas temporales, que cumplen fung nes
periodo de fiempo determinado, en el marco de los convenlbg’y
especiales que definen sus caracteristicas de operacion; \, \ .
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b)

c)

Administrativas: Cuyas funciones confribuyen indirectamente  al
cumplimiento de las acciones de corto plazo establecidas en el POA, los
objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEl y prestan servicios
a las unidades sustantivas para su funcionamiento;

De asesoramiento: Cumplen funciones de cardcter consultivo y no ejercen
autoridad lineal sobre las demds unidades.

A cada unidad organizacional deberd asignarse la autoridad lineal y/o funcional
necesaria para la gestion de las operaciones asignadas segun su jerarquia.
Asimismo, deberd definirse la dependencia jerarquica de la unidad en funcién a
las caracteristicas de sus operaciones.

Vii. Alcance de Control
El nUmero de unidades organizacionales bajo dependencia directa de una unidad
jerarquica superior, deberd tener una dimensién que no diluya la capacidad de
direccion.

ARTICULO 19. (COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL)
La comunicacién y coordinacién organizacional comprende:

I. Definicion de canales y medios de comunicacién
Una vez definidas las dreas y unidades organizacionales, se establecerdn los
canales y medios de comunicacién, segin el fipo de informacién que se maneja,
de acuverdo a los siguientes criterios:

a)

b)

<)

d)

Por el establecimiento de relaciones de autoridad lineal y funcional, con
cardceter reciproco y que deberdn ser utilizados permanentemente:

Por la especificacion de las caracteristicas de la informacién que se genera,
la cual debe ser Uil y adecuada para todos los usuarios y para el proceso de
toma de decisiones;

Por el establecimiento de la pericdicidad y el medio oral o escrito: en caso
de ser escrito, deberd determinarse claramente el contenido y la forma
(narrativa, estadistica, gréfica u otros) de la informacion a fransmitir;

Por el tipo de informacién a fransmitir:

.

i. Descendente. Cuando la informacién fluye de los niveles supen@g s, de la
esfructura organizacional siguiendo el orden de jercquIo,x[el Lo
regular.
Este fipo de comunicacion deberd necesariomente efequqﬁrse
en forma de: Decreto Municipal, Decreto Edil, Resoluc-@

Resoluciones Administrativas, Comunicados, Comunlcaé nesa

Instructivos, Informes, Correspondencia externa, C:rcuiores g
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Ascendente. Cuando la comunicacion fluye de los niveles inferiores de la
estructura organizacional para los superiores, respetando el orden
jerarquico y siguiendo el conducto regular.

Esta informacion debe ser fransmitida o fravés de: comunicacion interna,
circular, memorandums, notas y ofros.

iii. Cruzada. Se da enfre una unidad organizacional y ofra de nivel jerdrquica
menor, igual o superior; es decir, el mensaje no sigue el canal
descendente y/o ascendente, si no que emplea una comunicacion
directa a fin de lograr rapidez y comprensién en ia informacion que se
desea fransmiti, por lo que es importante determinar qué fipo de
informacién serd en forma cruzada.

e) Laregularidad del fipo de informacién que se transmite, clasificando la misma
considerando su importancia, destino y tipo en:

i. Informacion 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 conirol directo
del mismo.

informacién rufinaria. Es la informacion que fluye y se refiere ala generada
por procedimientos que se desarrollan en el cumplimiento de tareas
inherentes a cada drea o unidad organizacional.

Determinacion de instancias de coordinacién interna:

De acuerdo a sus requerimientos, podrd crear ias instancias de coordinacion
interna, para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre dreas
y unidades, que no pudieran resolverse a fravés de gestiones directas: pueden ser
consejos, comités, comisiones o se designardn responsables que realicen labores
de coordinacién interna.

Toda relacién directa y necesaria de coordinacion que surja de estas instancias
deberd estar estipulada como funcidn especifica de las unidades

organizacionales que corresponda al Manual de Organizacién y Funciones.

Las instancias de coordinaciéon que se conformen se clasificardn en:

a) Consejos, cuya conformacién debe limitarse a lo dispuesto en |4
de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales

b) Comités, cuya funcidén seréd lo de establecer occ;oneg P
procedimientos de frabajo enmarcados en las acciones d@u\gon‘o “plozo™
esfablecidas en el POA y los objetivos y estrategias tmﬁ(uc;ém 5

establecidas en el PE; podran ser informativos, de osesorom@mpq de’

LD
\
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resolucion de problemas. Tendrdn la potestad de recomendar soluciones y
estardn conformados por personal de nivel ejecutivo y operativo. Estos
comités podrdan ser permanentes o temporales;

c) Comisiones, que se conformardn con el propdsito de cumplir una misién
especifica a cuyo término se disolverdn. Estas podrdn estar conformadas por
personal de diferentes niveles de la estructura y pueden ser de cardcter
técnico o administrativo.

La instancia de coordinacién interna en la enfidad, cualquiera fuera ésta, deberd
contar con un instrumento legal de creacion que establezca:

a) Las funciones especificas que debe desempefiar;

b) Launidad organizacional encargada de la instancia;
c) Elcardcter temporal o permanente;

d) La periodicidad de las sesiones;

e) Documentacién de la evidencia de sus decisiones.

lll. Definicién y formalizacién de tipos e instancias de relacién interinstitucional
Las relaciones interinstitucionales en el dmbito de sus competencias y funciones
son:

a) Funcionales. Eerce autoridad funcional sobre ofra en materia de su
competencia y especidlizacion;

b) De Complementacién. Se expresa cuando interactUa con otra en el
fratamiento de asuntos de interés comparfido.

Dependiendo de su objetivo, duracién y caracteristicas operativas, estas
relaciones deberdn ser formalizadas mediante Resolucidn expresa o convenios en
el marco de lo establecido en la Ley N° 492, de 25 de enero de 2014, de Acuerdos
y Convenios infergubernativos.

ARTICULO 20. (SERVICIO AL USUARIO)
El Director de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, en coordinacion con
las demas unidades, deberd generar mecanismos de orientacion que faciliten las
gestiones de los usuarios, como ser lefreros que contengan en forma nferal
flujo de un tramite.

/ \
También se pueden definir canales y medios que permitan la resoluq‘:x@[e( d\ mst:mfrosi
mdlvrduales de los usuarios y deinterés pubhc:o pcro la recepc;on regusirs@ \con&&d 5P
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ARTICULO 21. (FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES)

El Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizaciéon y
Funciones y en el Manual de Procesos, los cuales deberdn ser aprobados mediante
Resolucion expresa.

a) El Manual de Organizacién y Funciones debe contfener informacién sobre las
disposiciones legales que regulan la estructura, los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEL, el organigrama, el nivel jerdrquico y relacién
de dependencia de las unidades y dreas organizacionales, funciones inherentes
a cada una de las ellas, las relaciones intra e interinstitucional;

b) ElManual de Procesos debe describir la denominacion, objetivos del proceso, las
normas de operacidn, la descripcion del proceso y sus procedimientos,
diagramas de flujo, los formularios y otras formas utilizadas.

ARTICULO 22. (RESPONSABLE DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)

El responsabie de coordinar, consolidar y formaiizar en un documento, todo el proceso
de Diseno o Redisefio Organizacional es el Director de Organizacion Administrativa y
Recursos Humanos, en coordinaciéon con las unidades organizacionales.

ARTICULO 23. (PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE DISENO O
REDISENO ORGANIZACIONAL)

El proceso de Disefio o Redisefio Organizacional debe guardar relacién con el periodo
de ejecucion del proceso de Andilisis Organizacional.

) CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

ARTICULO 24. (OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL)

La implantacién del Disefio o Redisefio Organizacional fiene por objetivo la aplicacion
de la nueva estructura organizacional con la finalidad de cumplir con las acciones de
corto plazo establecidas en el POA y los objetivos y estrategias institucionales
establecidas en el PEL.

ARTICULO 25. (PLAN DE IMPLANTACION)

dé!»u

Para la implantacion de la Estructura Organizacional obtenida com "rasg\a Y
Andlisis y Disefio Organizacional descrito en los articulos anteriores, Qfe D) rd_gldporcr ;

un Plan de Implantacidén que deberd ser aprobado por la Alc{ e&; '.
conteniendo: =\

‘ua
\

\
a) Obijetivos y eshiategias de implantacion. Se deberd establecer }Qﬁ z*esuT%/ dos
se espera adlcanzar en la implantaciéon de la estructura orgomzacsbﬂw@d@p‘mﬁd
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incluyendo la descripcién de las actividades que se desarrollarén para alcanzar
dichos objetivos;

b) Cronograma. Se deberd 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 implantacién. se establecerdn los responsables involucrados
de cada unidad;

e} Programa de difusion. Se tiene que disefiar programas de difusion y orientacion
mediante manuales, guias o instructivos, a fin de intemalizar, y/o capacitar al
personal involucrado, sobre los cambios que se van a infroducir en la estructura
organizacional;

f)  Seguimiento. Se deberd realizar acciones de seguimiento para realizar los ajustes
necesarios en la esfructura que estd implantada y funcionando.

ARTICULO 26. (REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION)

Es unrequisito para la implementaciéon del SOA la puesta en marcha del POA, sus bases
estratégicas, asimismo es fundamental contar con recursos humanos, fisicos vy
financieros previstos.

ARTICULO 27. (RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)

El proceso de implantaciéon estara dirigido, coordinado y supervisado por el Director
de Organizacién Administrativa y Recursos Humanos, que procederd a la implantacion
del Disefio o Redisefio Organizacional en coordinacién con las demds unidades
organizacionales.

ARTICULO 28. (PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE
IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)

Laimplantacién de la estructura disefiada o redisefiada, deberd realizarse hasta enero
de la gestion fiscal, luego del proceso de Disefio o Redisefio Organizacional. La
implantacion podrd proporcionar los elementos para redlizar cambios en el POA, si
corresponde, conforme lo establecen las Normas Bésicas del Sistema de Programacion
de Operaciones (NB-SPO).




