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RESOLUCION MINISTERIAL N°
LaPaz, :. 30 "%

VISTOS Y CONSIDERANDC:

Que el articulo 2% de la Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y
Control Gubernarrentales, establece los Sislemas para pragramar y organizar las
actividades, dento de los cuales se encuentra el Sistema de Organizacion
Administrativa.

Que el articulo 7 de la citada Ley, dispone que el Sistema ce Ciganizacion
Administrativa (S'JA) se definird ¥ ajustard en funcion de 'a Programacion de
Operaciones.

Que por Resoluci3n Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, se aprueban
las Normas Basicus del Sistema de Organizacion Administrativa, facultanaose 2
cada entidad del Sector Piblico a elaborar en el marco de las Normas Basicas su
reglamento espesifico que deberd ser aprobado por la maxima instancia
resolutiva, previa compatibilizacion por el Organo Rector.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 869 de 23 de sepliembrc de 2002, se
aprobé el actual Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn
Administrativa de! Ministerio de Hacienda.

Que la Unidad de Planificacion de este Ministerio, encargada de la operativizacion
del SOA, elabord la propuesta del nuevo Reglamento Especifico, en el cual se
cuentan con nuevos instrumentos para la elaboracion del Analisis Grganizacional
y los Manuales de Organizacion v iFunciones y de Procesos y Procecimientos.

Que la Direccién General de Sislemas de Administracién Gubernamsntal,
mediante Nota Inierna MHNVPC/UGSAG/USPING.643/2008 de 14 de marzo de
2008, manifiesta su conformidad con el presente Reglamento, sefialando que el
mismo es compziible con las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa y resomienda su aprobacion.

POR TANTO:
£l Ministro de Hac.enda en uso de as facultaces otorgadas por Ley,
RESUELVE:

PRIMERQO.- Ap.abar el Reglamsnto Especifico del Sistema de Organizacién
dministrativa ¢..! Ministeric de Hacienda, en sus |il Capitulos, 26 articulos v
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Anexos, cuyo texto adjunto forma parte de la presente Resolucién, para su

aglsgaciéﬂ y cumglimiento abligatorio en todas las dreas y dependencias de este
Ministerio.

SEGUNDO.- La Unidad de Pianificacién de este Ministerio en coordinacian con

la Direccion General de Asuntos Administrativos, quedan i
Di n G ) encargadas d
emision y difusién del citade Reglamento. 4 gades e e

TERCERO.- Se deja sin efecto el Reglamento Especifico del Sistema de
Orgamzia-mon Adiministrativa del Ministerio de Hacienda, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 869 de 23 de septiembre de 2002.

Registrese, comuniguese y archivese.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

1 (Definicién del Reglamento Especifico)
2 (Base Legal)
3 (Objetivo)
4 (Ambito de Aplicacidn del R.E.-S.0.A.)

(Responsables de la implementacion del S.0.A. en el
5 Ministerio de Hacienda)
6 (Revision y Actualizacion)
7 (Cldusula Especial de Prevision)

(Aprobacién, Vigencia y Difusién del Reglamento
8 Especifico)

(Plazos para el Andlisis, Disefio e Implantacion del
9 Disefio Organizacional)
10 (Herramientas y formatos)

~ capfrulonn
ANALISIS ORGANIZACIONAL

11 (Definicién de Analisis Organizacional)

(Fuentes de Investigacion para el Analisis
12 Organizacional)
13 (Andlisis Organizacional Retrospectivo)

(Elementos a considerar para el Analisis
14 Organizacional Retrospectivo)
15 (Andlisis Organizacional Prospectivo)

(Elementos a considerar para el Analisis
16 Organizacional Prospectivo)
17 (Resultados del Analisis Organizacional)
18 (Andlisis Organizacional Coyuntural)

(Procedimiento para medificacién de estructura por
19 medio de un Analisis Organizacional Coyunturaf)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 {Definicién del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (R.E.-
S.0.A) es el instrumento nommativo oficial al que deben sujetarse les
servidores publicos que intervienen en la ejecucién operativa del Sistema de
Organizacion Administrativa, en el Ministerio de Hacienda.

El Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A), es el conjunto ordenado
de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Este sistema esta conformado por los siguientes componentes:

= Analisis Organizacional
»  Disefio o Redisefio Organizacional
= Implantacién del Disefio Organizacional

Articuio 2 (Base Legal)

El presente Regiamento Especifico, se sustenta en las siguientes disposiciones
legales:

a) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.

b) Ley N° 1654, de 2 de septiembre de 1994, de Descentralizacion
Administrativa.

c) Ley N° 3351, de 21 de febrero de 2006, de Organizacion del Poder
Ejecutivo.

d) Decreto Supremc N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que
aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
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e) Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que aprueba
modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn
Piblica.

f) Decreto Supremo N° 28631, de 8 de marzo de 2006, que aprueba la
Reglamentacién a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo.

@) Resolucidén Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que

aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Crganizacion
Administrativa.

Articulo 3 (Objetivo)

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Ministerio de Hacienda, tiene como objetivo normar y regular el Sistema de
Organizacion Administrativa en esta entidad, estableciendo criterios técnicos,
asignando  responsabilidades, tiempos y procedimientos para su
implementacion de manera eficiente.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacién del R.E.-5.0.A.)

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, se
aplicard obligatoriamente en todas las areas y unidades organizacionales del

Ministerio de Hacienda, debiendo ser cumplido por todos y cada uno de los
servidores publicos, sin distincién de jerarquia.

Las unidades e instituciones desconcentradas del Ministerio de Hacienda
deberan aplicar el presente Reglamento, salvo que su disposicion legal de
creacion establezca lo contrario, en Cuyo caso podran elaborar su propia
reglamentacion, sobre la base de la normativa vigente,

Las entidades descentralizadas y autirquicas bajo tuicién, dada su autonomia
de gestion administrativa, deberan elaborar su propio Reglamento Especifico
en el marco de las Normas Bésicas de! S.0.A.

Articulo 5 (Responsables de la implementacién del S.0.A. en el
Ministerie de Hacienda)

De acuerdo al Articulo N° 27 de la Ley N° 1178, el Ministro de Hacienda en su
calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, es responsable de la
implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa, en el Ministerio
de Hacienda, bajo los principics establecidos en la Normas Basicas del S.0.A,

Reglamento Especifico del Sistmma de Organizacidn Adwimistrative
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Por delegacién del Ministro de Hacienda,_la Unidad qe Fl’lanllﬁcac;one:tarj
coordinacién con las diferentes &reas vy unudggigs organlzqcmnalaes de e
entidad, serd la encargada de programar, d.xr|.g|r y coordmaIrM_ _eg:c_g o
operativa del Sistema de Organizacion Administrativa en ei Ministen
Hacienda y brindar asistencia técnica.

Para este efecto, cada é4rea y/o unidad orgalnizacional del ‘Mlmsat.erngodg
Hacienda debe plantear su analisis retrospectivo Y prospectivo, !SECIENOS
redisefio organizacional cuando corresponda, asi como sus_rg:sptzs o8
Manuales de Organizacién y Funciones y de Pro_cesos. A Procedimientos,
fechas y plazos establecidos por la Unidad de Planificacion.

La Unidad de Planificacién, sera la encargada 'de solif:itar la a.nfonnac!gg
requerida, enviar los instrumentos necesarios, revisar y ajustgr Ia_ informaci
recibida de cada una de las dreas y/o unidades orggmzac;onaletz)sad par:
posteriormente elaborar los documentos finales que deberan ser aprobados
través de instrumento legal.

Articulo 6 (Revision y Actualizacién)

La Unidad de Planificacion, debe revisar y/o zf\ctualizar el_pre‘sgn’ce Regllan)em;o
Especifico toda vez que se presente la necesidad de realizar a}ustesl a ;Jmﬁaé
en funcion a modificaciones real'ma‘das por etl Organo Rector a bas Ode :
Basicas del Sistema de Organizacion _Adml‘nsu-atwa,. sobre_ la gs;a de 2
experiencia de su aplicacion o por dquctnces que se ckarlvergi e e
politico. Toda actualizacion o modificacion, debera ser aprobada median
Resolucion Ministerial.

Articulo 7 (Clausula Especial de Prevision)

isk dicciones y/o diferencias en
En caso de presentarse dudas, omisiones, contra . ' :
la interpretgcién del presente Reglamento Espeqﬂco, las mismas seran
solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en Ia.Norma lgas:lzg
del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante R.S.
217055, de 20 de mayo de 1997.

Articulo 8 (Aprobacién, Vigencia y Difusién del Reglamento
Especifico)

La aprobacién del presente Reglamento Especifico, se realizara mediar;ie
Resolucion Ministerial, previa compatibilizacion por.el drgano rlectc‘)rr apa dur
de cuyo momento, se pone en vigencia para su aplicacion en el Ministerio de

J iste, e Organizacion Administrative
Reglamento Especifice del Sistema de Organizacidn Ad
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Hacienda.

La difusion de este Reglamento, serd responsabilidad de la Unidad de
Planificacion.

Articulo 9 (Plazos para el Analisis, Disefio @ Implantacién del
Disefno Organizacional)

El Analisis, Disefio o Redisefio Organizacional e Implantacién, se realizaran de
acuerdo a los siguientes plazos:

a) El Andlisis Organizacional, se iniciard el mes de octubre, debiendo hacer
llegar las diferentes dreas organizacionales la informacion solicitada a la
Unidad de Planificacién, en los plazos que sean establecidos.

b) El disefio y/o redisefio organizacional, cuando corresponda, se realizara
inmediatamente después de haber concluido el Andlisis Organizacional,
razén por la que las diferentes dreas organizacionales deberan enviar
esta informacion en forma conjunta a sus - formularios de Andlisis
Organizacional.

La Unidad de Planificacién revisard y ajustard la informacion, para
posteriormente emitir un documento de Andlisis Organizacional
Consolidado v si correspondiese el de Disefio o Redisefio Organizacional
acompaiiado de un resumen ejecutivo para el Sr. Ministro de Hacienda,
hasta fines de diciembre.

c) El proceso de implantacion se realizara solamente en los casos en los

que se haya aprobado un Disefio o Redisefio Organizacional en el mes de
enero de la siguiente gestion,

Articuio 10 {Herramientas y formatos)

Para la implementacion del Sistema de Organizacién Administrativa en el
Ministerio de Hacienda, tedos los servidores publicos de esta entidad que
participan en el Andlisis, Disefio o Redisefio Organizacicnal e Implantacion del
S.0.A,, deberdn wutilizar las siguientes herramientas y formatos anexados al
presente Reglamento Especifico:

a) Formulario 01: Andlisis Organizacional (Retrospectivo v
Prospectivo)

4 Reglamento Especifico dei Sistema de Organizacion Administrativa
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b) Formulario 02: Disefio o Redisefio Organizacional

¢) Formulario 03: Formato del Manual de Organizacion y
Funciones

d) Formularic 04: Mapeo de Procesos
e) Formulario 05: Integracion de Procesos y Operaciones
f) Formulario 06: Descripcion de Procedimientos

g) Formulario 07: Diagrama de Flujos o Flujograma de
Procedimientos

h) Formularic 08: Cronograma de Implantacion

Adicionalmente se pueden utilizar otras fuentes de investigacion de campo
descritas en el articulo 12 del presente Reglamento.

CAPITULO II
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 11 {Deafinicidén de Anélisis Organizacional)

El Andlisis Organizacional consiste en la realizacion de un diagnostico de la
Estructura Organizacional de la entidad, determinando problem_as o}
deficiencias en las diferentes variables que la componen, paralconducrr con
bases ciertas el proceso de disefio o redisefio organizacional cuando

corresponda.

Este andlisis debe ser realizado en dos etapas: Un Anfé!isis ’Retrospflzcﬁvo y
otro Prospectivo. Adicionaimente, cuando las circunstancias asi lo requieran se
podra realizar un Andlisis Coyuntural.

Articulo 12 (Fuentes de Investigacion para el Analisis
Organizacian?!)

Las fuentes de investigacion para realizar el An’élisis Organizacicnal, la
constituiran la investigacidn documental e investigacion de campo:

1. las fuentes de investigacion documental seran las siguientes:

Reglamento Especifice 4= Sistermu de Organizacion . ldministrattva 5
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1. Los documentos legales de creacion de las dreas y/o unidades
organizacionales y los que regulan la materia de su
competencia,

2. El Plan Estratégico Institucional (PEI) del Ministerio de Hacienda.

3. La ejecucién del Programa de Operaciones Anual de la gestién
pasada y lo programado para la siguiente gestién.

4. El Manual de Organizacion y Funciones,
5. El Manual de Procesos y Procedimientos.
6. Los informes de auditoria.

II. Las fuentes de investigacién de campo seran:

1. Entrevistas directas a los funcionarios de} Ministerio de Hacienda
Yy a los usuarios de los servicios.

2. Entrevistas indirectas a funcionarios de! Ministeric de Hacienda y
usuarios, a través de cuestionarios.

3. Observacion directa,
4. Talleres participativos.

Articulo 13 {Analisis Organizacional Retrospectivo)

El andlisis retrospectivo, consiste en determinar la medida en que la
estructura organizacional del drea o unidad organizacional, contribuyo al
logro de los objetivos propuestos en el Programa de Operaciones Anual de a
gestion que concluye o periodos de tiempo que se consideren necesario,
anteriores a la realizacién del andlisis, determinando las posibles causas de
problemas organizacionales si se hubiesen presentado.

Para el efecto se utilizard como instrumento de levantamiento de informacidn
la primera parte del formulario 01 de Anexos.

€ Reglamento Especifice del Sistema de Organizacién Administrativa
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(Elementos a considerar para el Analisis
Organizacional Retrospectivo)

Articulo 14

Los principales elementos organizacionales que deben ser considerados a
momento de realizar el Analisis Organizacional Retrospectivo son:

a) Evaluacién a la ejecucion del P.O.A. de la gestién que concluye

Se debe sefialar cual e} porcentaje de ejecucién del P.O.A. de la.gestién
que concluye o del periode de tiempo determinado y analizar los
resultados (fisico y presupuestario) alcanzados.

b) Servicios a los Usuarios

1. Determinar si los servicios que presta el drea o unidad organizacional
del Ministerio de Hacienda han satisfecho las necesidades de los
usuarics dadas sus caracteristicas.

II. Establecer si la cantidad y/o calidad de los bier_;&s o servacnos que
presta el drea o unidad organizacional del Ministerio de Hacienda
cumplen con los pardmetros de medicion predeterminados como ser:

1. Eficacia en la atencién al pblico usuario, expresada en términos
de tiempo, oportunidad, exactitud y transparencia.

2. Nuamero y frecuencia de los reclamos en relacién al servicio en
general.

c) Procesos

Se debera analizar si los procesos y/o operaciones que se realizan en el
4rea o unidad organizacional, han satisfecho las necesidades de los
usuarios, determinando si:

1. Los procesos tienen claramente definidos los productos para los
cuales fueron disefiados.

2. las operaciones componentes de cada proceso estdn
correctamente  asignadas a las unidades y dreas
organizacionales.

Reglamento Especifico del Sistemua de Organizacion Administrativae 7
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3. Los recursos humanos, materiales y econémicos para desarrollar
las operaciones han sido correctamente asignados vy utitizados.

4. Los procesos de la entidad son eficaces y eficientes.
5. Los procesos estan formalizados en el Manual de procesos,
d) Areasy/o Unidades Organizacionales
Se determinard si la conformacién de las dreas y/o unidades
organizacionales del Ministerio de Hacienda han constituido un medio

eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos, evaluando:

1. En las Areas Organizacionales:

i. Si e§tén conformadas por unidades organizacionales cuyas
funciones se encuentran relacionadas entre si y responden a
los procesos y operaciones establecidos.

ii.  Si el ambito de competencia esta claramente delimitado.

2. En las Unidades Organizacionales

i. Si las funciones asignadas responden a las operaciones y
procedimientos determinados.

ii. Sino existe duplicidad o dispersion de funciones.
iii. Si tiene delimitado claramente su 4mbito de competencia.

iv. Si la unidad esta ubicada en el nivel jerdrquico que le
corresponde.

v. Si el grado y tipo de autoridad estan claramente establecidos.
e) Canales de Comunicacién e Instancias de Coordinacién
1. Se analizard si los canales y medios de comunicacion:

i. Estan formalmente establecidos.

Reglamente Especifico del Sistema de Organizacion Administraziva
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ii. Son utilizados en forma eficaz y eficiente facilitando el flujo de
informacion.

ii. Se acomodan a las caracteristicas de la informacion:
oportuna, clara, pertinente, verificable y consistente.

I3 »
2. Si las instancias de coordinacion se conforman respetando el
conducto regular,

f) Flexibilidad de la Estructura Organizacional

Se analizara el grado de flexibilidad de la estructura organizacional frente
a los cambios internos, del entorno y ante las contingencias que
influyeron en el logro de los objetivos y/o resultados propuestos por la
entidad.
Articulo 15 (Analisis Organizacional Prospectivo)
El andlisis prospectivo, consiste en determinar si la estructura organizacional
con la que cuenta la entidad, podra responder de manera adecuada al logro
de los objetivos y/o resultados planteados en el Programa de Operaciones
Anual de la préxima gestidn y de su Plan Estratégico Institucional, o si existe
la necesidad de ajustar la misma; considerando las conclusiones del analisis
retrospectivo, las fortalezas y debilidades internas y las condiciones favorables
¢ desfavorables del entorno.

Este andlisis se realizard inmediatamente después de haber concluido el
Andlisis Organizacional Retrospectivo,

Para el efecto se utilizard como instrumento de levantamiente de informacion
la segunda parte del formulario 01 de anexos.

Articulo 16 {Elementos a considerar para el Analisis

Organizacional Prospectivo)

Los principales elementos organizacionales que deben ser considerados a
momento de realizar el Andlisis Crganizacional Prospectivo son los siguientes:

a) (Programa Operativo Anual de la siguiente gestion)

Se debe analizar detenidamente los nuevos objetivos y/o resultados
planteados en el P.O.A. de la siguiente gestién, determinando que

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Adminisrativa 9
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unidades serdn las encargadas de cumplirlas y cual su contribucién al
Plan Estratégico Institucional de la entidad y al Plan Nacional,

b) (Conclusiones del Analisis Organizacional Retrospectivo)

Se ‘deben considerar los diferentes elementos organizacionales del
Andlisis Retrospectivo que influyeron de una u otra forma en la estructura
organizacional y las conclusiones del mismo, al momento de definir la
necesidad o no de ajustar la estructura organizacional del Ministerio de
Hacienda para la siguiente gestion.

Articulo 17 (Resultados del Analisis Organizacional)

En base a los resultados del Analisis Organizacional, se podrd tomar la

decisién de realizar o no un Redisefio Organizacional en el cual se podra
plantear los siguientes aspectos:

= Adecuar, fusionar o crear dreas y/o unidades.
= Reubicar las diferentes unidades organizacionales en la
estructurs.
= Redefinir canales y medios de comunicacién interna.
=  Redefinir instancias de’ coordinacion interna y de relacion
interinstitucional,
=  Redisefiar procesos.
= Otros especificos de organizacién que considere necesarios.
Articulo 18 (Analisis Organizacional Coyuntural)
Las diferentes dreas organizacionales del Ministerio de Hacienda, podran
realizar un Analisis Organizacional Coyuntural en el momento que consideren
oportuno, a fin de solucionar problemas o atender demandas de caricter
coyuntural que se presenten en la entidad durante el ejercicio de una gestion
y que pueden derivarse de cambios internos y/o externos, como por ejemplo:
modificaciones en la normativa relacionada al tema de estructura,

racionalizacion administrativa, modificacién en los objetivos v/o resultados,
etc.

Este Andlisis podra ser de caracter parcial, tomando solo aquellos elementos
organizacionales que requieren de un ajuste, tales como creacion de nuevas
unidades, fusidn de unidades, cambios en las funciones de una unidad,
procesos, operaciones 0 procedimientos, medios de comunicacion, etc.

10 Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
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(Procedimiento para modificacion de estructura por
medio de un Analisis Organizacional Coyuntural)

El Procedimiento para modificar la siruct}rq organizacional a través de un
Andlisis Organizacional Coyuntural serd el siguiente:

Articulo 19

a) Elaborar un Informe de Analisis Qrganizacional Coyuntural y
propuesta de Redisefic Organizacional.

diferentes &reas organizacionales del Ministerio de Hacienda que
lc_f;f\sideren necesario realizar una modiﬁcac_ién a su estructura
organizacional fuera de los _plazos establecud_os para el Analisis
Organizacional Anual, deberan elaborar un _‘lnfonne. de’ Analisis
Coyuntural y plantear una propuesta de redisefo organizacional que
basicamente contemple los siguientes puntos:

 Justificaciéon técnica sobre los motivos que originan la
necesidad de realizar la reestructuracion y andlisis de los
diferentes elementos organizacionales, en los cuales se
detecten problemas.

« Propuesta de un redisefio organizacional cons;derando parte
o todos los elementos establecidos en el Articulo N° 21 en
funcion a la magnitud de las modificaciones que se
pretendan realizar en la estructura organizacional.

« En el caso de creacién, fusion, supresion o eliminacion de
unidades organizacionales, se debera elaborar un cuadro
comparativo de los objetivos y resultados antes y después
de la reestructuracion y considerar también de que .folrma
se contribuye a los objetivos institucionales de la entidad y
de éstos a las politicas nacionales.

» Propuesta de nuevos Manuales de Organizacién y Fu_ncior}t’as
y Procesos y Procedimientos, producto de la modificacion
organizacional planteada.

Tedo lo descrito anteriormente debe ser enviado por la z_autori_c!ad del
area organizacional correspondiente, a la Unidad de Planificacion.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa 11
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b) Revision del Informe de Analisis Coyuntural y propuesta por
parte de la Unidad de Planificacion.

La Unidad de Planificacion una vez recibido el Informe de Andlisis
Coyuntural y propuesta de modificacién correspondiente a cuaiquiera
de las areas organizacionales del Ministerio de Hacienda, procederd a
revisar este documento y elevara segun corresponda, un informe de
aprobacion, sugerencia de modificacion o rechazo a la solicitud
planteada.

Cuando el informe emitido por la Unidad de Planificacion sugiera
modificaciones, las mismas deberdn ser realizadas por el &rea
organizacional correspondients,

¢) Realizar las gestiones correspondientes para su aprobacién.

i la Unidad de Planificacion emite un informe favorable sobre el
Andlisis Organizacional Coyuntural y la propuesta presentada, la
misma debera realizar las gestiones necesarias para que continde el
proceso de aprobacion.

d) Aprobacion o rechazo de la Propuesta de Modificacién

Organizacional Coyuntural por parte de Ja Maxima Autoridad
Ejecutiva,

El sefior Ministro de Hacienda, en su calidad de Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Entidad, podra aprobar a través de una Resolucion
Ministerial la modificacién a la estructura organizacional planteada a
través del Andlisis Covuntural o rechazaria.

~ CAPITULO III
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 20 {Definicion)

Es el proceso a través del cual se define o ajusta la estructura organizacional
del Ministerio de Hacienda, en base a los resultados obtenidos del Analisis
Organizacional, de manera que posibilite el logro de los objetivos y resultados
de la entidad de forma eficaz v eficiente,

[
M~

Reglamento Expecifico del Sistema de Organizacion Administrativa

El Disefio 0 Redisefic Organizacional, sera elaborado solamente cqando las
recomendaciones del Andlisis Organizacional establezcan estg pecesndad y su
implementacién estara sujeta a la aprobacion de la Méxima Autoridad
Ejecutiva de la Entidad.

(Elementos que deben se considerados en ¢l Disefio
o Redisefio Organizacional)

Articulo 21

Los elementos organizacionales que deben ser considerados en el Disefo 0
Redisefio Organizacional son:

a) Identificacién de Usuarios y necesidades de Servicios

Se debe identificar claramente a los usuarios del Ministerio de
Hacienda, pudiendo ser estos:

v Usuarios Internos: constituidos por las areas o unidades
organizacionales del Ministerio, de acuerdo a o &_;tableado
en el Organigrama aprobado del Ministerio de Hacienda.

v Usuarios externos: constituidos por otras entidades publicas
o privadas y/o pablico en general.

Cada &rea y/o unidad organizacional identificara el ﬁgo_ de usuario,
los segmentos de atencidn, sus necesidades y caracteristicas.

b) Identificacion de los servicios y/o bienes que presta el
Ministorio de Hacienda.

Se debe elaborar un detalle de los productos (bienes y/g sen_ncnc_)s)
que ofrece el Ministerio de Hacienda, priorizandqlo_s segln criterios
institucionales de acuerdo a su Plan Estratégico y Programa
Operativo Anual.

c) Disefio o Rediseiio de Procesos

Se debe proceder a disefiar o redisefiar los procesos, operaciones y
procedimientos necesarios para la generacion de productos que
satisfagan las necesidades de los usuarios internos y/q gxtqnos,
considerando los objetivos y operaciones del P.O.A. del Ministerio de
Hacienda.

T . . . P . 3
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El disefio o redisefio de los procesos, pretende eliminar las
operaciones ineficientes v sin valor agregado, tratando de simplificar
y optimizar aquellos que si agregan valor y estan dirigidas a
satisfacer a los usuarics.

Las operaciones que componen un proceso y las tareas que
componen los procedimientos, deben seguir un orden natural,
evitando que pasos que puedan realizarse simultdneamente, tengan
que esperar un desarrollo secuencial.

En el Ministerio de Hacienda, se elaboraran los flujos principalmente
a nivel de Procedimientos, pudiendo también agregarlos a nivel de
Operaciones 0 procesos,

Durante la etapa de disefio o redisefio, se tomaran en cuenta las
siguientes interrogantes, para facilitar su optimizacion y
simplificacién:

v Quien lo hace?, es decir, la unidad responsable de efectuar
el proceso.

¥ Qué se hace?, describiendo cada una de las operaciones
efectuadas.

v" Como se hace?, especificando la forma en que se efectiia
cada operacién o procedimiento, o sea el método que debe
seguirse,

¥ Cuando se hace?, es decir, el momento de realizaciéon de
acuerdo al método sefialado.

¥ Cuanto tiempo? El tiempo total desde su inicio hasta su
finalizacién,

Identificacion y Conformacion de areas y/o unidades
organizacionales

En base a las operaciones y procedimientos que componen los
diferentes procesos establecidos, se identifica y conforma las
unidades organizacionales, de acuerdo a la especializacién y division
del trabajo.

Posteriormente, se conforman las 4reas organizacionales, agrupando
unidades organizacionales, de la misma o similar especializacién con
un ambito de competencia claramente definido,

14
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Niveles Jerarquicos

De acuerdo al grado de autoridad, especializacidn y complejidad de
la operacion, se determinara el nivel jerarquico de cada una de las
unidades organizacionales necesarias para ejecutar las operaciones y
procedimientos.

En el Ministerio de Hacienda, los niveles jerérqa_;iooi se rigen de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Organizacion del Poder

Ejecutivo y su Decreto Reglamentario, siendo los mismos los
siguientes:

I NIVEL NORMATIVO Y EJECUTIVO.- Conformado por:
v Despacho del Ministro de Hacienda

11 NIVEL DE PLANIFICACION Y COCRDINACION .-
Conformado por:

v Viceministerios

II1. NIVEL OPERATIVO.- Conformado por:
¥ Direcciones Generales,

IV.  NIVEL EJECUCION.- Conformado por:
v Jefaturas de Unidad

Asignacion de Autoridad

Una vez conformadas las areas y/o unidades organizacion;les, se les
proporcionara la autoridad de linea o fynf:ional necesarias para la
ejecucion de las operaciones o procedlmlentogs, de acuerdo a las
funciones asignadas a cada drea o unidad organizacional.

Clasificacion de las Unidades o Areas Organizacionales

En el Ministerio de Hacienda existen los siguientes tipos de unidades
y areas organizacionales:
contribuyen

I Areas Sustantivas, son aquellas que

15
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directamente al logro de la misién y objetivos del Ministerio
de Hacienda:

¥ Viceministerios y todas sus dependencias de linea.

I f\reas Administrativas, son aquellas que i
indirectamente al logro de la mision y los objetivos del
Mlmsta:n de Hacienda y prestan servicios a las unidades
sustantivas para su funcionamiento, conformada por:

v Direccién General de Asuntos Administrativos
III.  Areas de Asesoramiento, son las que cumplen funciones

de cardcter consultivo y no ejercen autoridad i
las demas unidades: NS S

¥ Direccién General de Asuntos Juridicos
¥ Asesoria de Gabinete

v Asesoria de Comunicacion Social

¥ Unidad de Planificacién

¥" Red de Andlisis Fiscal

v" Unidad de Auditoria Intema

La creacion .de nuevas unidades organizacionales, se sujetard a las
;eoomendacnon&s del_ analisis organizacional en el marco del

rograma c}e Operaciones Anual; se clasificaran en sustantivas
admnmslfratwas y de asesoramiento, segdn las funciones que realizan
Yy seran incorporadas en los niveles jerdrquicos correspondientes,

Alcance de Control

Con el fin de contar con un co i i

direcc'ién, en el Ministerio de Hmmacienda| eﬁq;ngébm;apdacﬁm
de' Direcciones G'enerale.‘; dependientes de los Viceministerios, y
Unidades dependientes de las Direcciones Generales, no podran
excec_ierde4em2dacaso. Asimismo para evitar la sub utilizacién de
los Directores Generales, no podréan existir unidades organizacionales

16
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con menos de dos dependencias, en ese sentido no es vdlida la
relacién de dependencia de una sola unidad respecto a otra.

Canales y Medios de Comunicacion

Se deberan establecer y/o ajustar los canales y medios de
comunicacién existentes, de acuerdo al tipo de informacion, que
hagan coherente su accionar.

Los canales de comunicacion formal serdn establecidos a través de
las relaciones de autoridad de linea y funcional, especificando las
caracterfsticas de la informacion generada, la periocidad y el medio
oral o escrito.

Segiin el tipo de informacién a transmitir, los canales y medios de
comunicacion pueden ser:

1. Descendente: Se utiliza cuando la comunicacion fluye de
los niveles superiores de la estructura organizacional hacia
los inferiores siquiendo el orden de jerarguia y el conducto
regular,

En la  comunicacion  descendente  se  tienen
fundamentalmente los siguientes medios: instruccion escrita
o verbal de trabajo, sesiones de capacitacion, descripciones
del puesto, reuniones y otros mecanismos similares. Este
tipo de informacion es crucial para el funcionamiento
efectivo del drea organizacional.

II. Ascendente: Es utilizada cuando la comunicacion fluye de
los niveles inferiores de la estructura organizacional hacia
los superiores respetando el orden jerdrquico y siguiendo el
conducto regular. Normalmente se la transmite a través de
informes trabajo, notas intemnas, entre otros.

II1. Cruzado: Se da entre una unidad organizacional y otra de
nivel jerarquico menor, igual o superior, es decir, la
informacion no sigue el conducto regular, sino que emplea
una comunicacion directa a fin de lograr rapidez y
comprension en la informacion gue se desea transmitir,

17
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El tipo de informacién que se transmite se clasificard
considerando su importancia y destino en informacion
confidencial (informacion de cardcter reservado que debe
ser supervisado por autoridades de mayor jerarquia) y
rutinaria (informacién que fluye por toda la entidad y es
generada por los procedimientos de cada unidad).

La oomynicacién deberd ser realizada de acuerdo a lo
E.Stabb.:’ldo en el Reglamento Especifico del Sistema de
Recepcion y Despacho de Correspondendia.

i) Instancias de Coordinacion Interna

Las instancias de coordinacion interna, se podran crea

: A T para el
tratamiento de asuntos, entre dreas o unidades organizacionales
conformando Consejos, Comités y/o comisiones.

L Consejos: Son’ los que requieren regular de manera
permanente politicas y estrategias para el logro de los
objetivos de la entidad, en caso de crearse en el Ministerio
de Hacienda, deberan estar conformados por la reunién de
2 0 mds Viceministros.

Poseen una amplia gama de competencias y su misién es
generalmente de alto nivel, ejerdendo influencia sobre los
organos de decision, pueden ser Normativos o Técnicos.

II. Comit':ér?: Son equipos de trabajo creados para el
c_umphmento de funciones como ser guiar y dar consejo,
tiene la potestad de recomendar soluciones y pueden ser de

cardcter
. Informativo, de asesoramiento o de resolucion de
problemas.
E Ejecutivo, que recomiendan las politicas v

objt?tivos a seguir por el Ministerio de Hacienda y
estan conformados por miembros pertenecientes
al nivel ejecutivo del Ministerio

= Especial, se conforman para realizar un trabajo
concreto, es decir, no tratan asuntos rutinarios.

18

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrative

Despacho del Ministro de Hacienda st
Unidad de Planificacién

k)

D}

HACIGNDA

pruydLila 38 2

Mixto, se conforman para coordinar las actividades
de dos © mas comités.

En relacion al tiempo de vigencia, ios Consejos o Comités pueden ser
permanentes (forman parte de la estructura formal y se mantienen
en el tiempo) o transitorios (desaparecen una vez que cumplen su
funcion).

111.  Comisiones: Se crearan con el objeto de cumplir una
misién especifica al término del cual se disuelven en forma
inmediata.

La conformacion de Consejos, Comités o Comisiones debe contar con
los instrumentos legales de creacion correspondientes (Resolucion,
Ministerial, Administrativa, etc.), especificando claramente el tiempo
de vigencia, los objetivos que se buscan conseguir a través de esta
instancia de coordinacién y sus funciones especificas.

Desconcentracién

Es la accién administrativa por la que se delega la necesaria
capacidad decisoria y operativa en unidades organizacionales, que
por razones de un mejor servicio al usuario se encuentran separadas
fisica 0 geograficamente de la entidad matriz, la cual ejerce
autoridad de linea sobre las mismas.

la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad, podra disponer la
desconcentracién de una unidad organizacional, mediante la emision
de una Resolucién Ministerial que autorice esta desconcentracion, y
que contenga, al menos lo siguiente:

= Justificacion técnica y econémica
= Objetivos

= Ambito de competencia

= Funciones especificas

=  Grado de autoridad

Unidades organizacionales para Programas y Proyectos

En el marco del presente Reglamento, para la ejecucion de
programas y/o proyectos, se podran crear unidades organizacionales,

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa 19

Z-%

e —



, — A
o del Ministro de Haciend Ministerio da #” A
HACICNDA Dopachs bl i d it Ot e i HACICHDIRS © 9

REPUEIIEI BE BOLIVIA

i Ariiculo 22 (Prohibicioines)
slempre que las funciones de estos programas y proyectos no

puedan ser ejecutados por ofras unidades de la entidad y su No podrén crearse nuevas unidades en la estructura organica del Ministerio
Creacion no contravenga o establecido en la Ley de Organizacion del de Hacienda, si las mismas contravienen la Ley de Orgamzacuc_)n del Poder
Poder Ejecutivo y ofras disposiciones legales. La vigencia de dichas Ejecutivo, decretos reglamentarios, complementarios y disposiciones legales
unidades estard limitada al cumplimiento de sus obietives, vigentes.
m) Servicio a Usuarios la creacion de unidades debera estar respaldada por su Andlisis
) Organizacional, Disefio o Redisefio Organizacional respectivo y la disposicion
Las diferentes dreas y/o unidades organizacionales, del Ministerio de legal correspondiente.
Hacienda podran generar mecanismos de crientacién destinadas a
facilitar las gestiones de los usuarios internos y extermos, como ser Articulo 23 (Formalizacién del Disefic Organizacional)
!egrems que contengan en forma fiteral o grafica o fiujo de un
trémite. £l Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y
- i : Procedimientos del Ministerio de Hacienda, se constituyen en los doc-rjrpent.os
fambicn podrén definir canales y medios que permitan 1a resolucién basicos donde se formaliza el Disefio o Redisefio Organizacional de! Ministerio.
de asuntos individuales de los usuarios y de interés publico para la
recepcion, registro, canalizacion y seguimiento de sugerencias, Estos manuales deberan ser elaborados o actualizados por cada una dg: las
reclames o denuncias. areas y/o unidades organizacionales posteriormente a las modificaciones
. planteadas en el Disefio o Redisefio Organizacional o cuando las
n) Definicién de Instancias de Relacionamiento circunstancias asi lo requieran, a solicitud de la Unidad de Planificacion, quien
Interinstitucional proveera de los instrumentos v la capacitacion necesaria para el efecto.
El Ministerio de Hacienda tiene relaciones con otras entidades, La Unidad de Planificacion, recibira los manuales consolidados de cada una de
dependiendo de la naturaleza de sus furciones, estas instancias las reas organizacionales con el respectivo V° B° de sus autoridades
pueden ser de- realizara la revision y los ajustes necesarios en coordinacion con las diferentes
. . unidades, para posteriormente efectuar las gestiones necesarias ante las
I Tun;ron: Cuando el Ministerio de Hacienda, ejerza autoridad instancias correspondientes para aprobar estos instrumentos a través de
de linea sobre otra, tenga la facultad de ejercer el control Resoluciones Ministeriales.
externo posterior v 1a vigilancia de 1a misma. El Manual de Organizacion y Funciones deberd ser aprobado en forma
: consolidada para todo el Ministerio y el Manual de Procesos y Procedimientos
II. Funcienai: Cuando el Ministerio de Hacienda ejerza por area organizacional. ‘
autoridad funcional sobre otra en la materia de su
competencia y especializacién, a) (Manual de Organizacién y Funciones)
IIi.  Complementacién: Cuando el Ministerio de Hacienda, E! Manual de Organizacién y Funciones, es el instrumento de gestion
interactUa con otra entidad en el tratamiento de asuntos de que brinda a usuarios intemos y externos informacién sobre la
interés compartido. estructura organizacional disefiada (organigramas), los objetivos y
: ; funciones generales de cada unidad y drea organizacional,
Se deberdn formalizar las instancias de relacién interinstitucional precisando la relacién de dependencia de cada una de ellas respecto
mediante un instrumento juridico o convenio, de acuerdo a ia a las demds, los medios y canales de comunicacién y las instancias
importancia y grade de las relaciones a establecer, de coordinacién, contribuvendo con ello a que se tenga un
20 \eglements Expecifice def Shtema dz Organizacion . idminivraniva 21
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conocimiento integral de la organizacion y una delimitacién clara del
ambito de competencia.

El Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Hacienda,
deberd tener el siguiente contenido minimo:

I Carjtula: Una general y las necesarias por 4rea
organizacional con el logotipo del Ministerio de Hacienda, el
titulo del Manual, y la fecha de presentacion.

II. Indice o Contenido: Consiste en una relacién de partes

que conforma el Manual de Organizacién y Funciones y su
ubicacién.

111, Introduccién: Se debe realizar una breve descripcién de lo
que es el manual, que se espera lograr por medio del
mismo y la obligatoriedad de su aplicacién por todos los
servidores piblicos de esta cartera de Estado.

Iv. Objetivo: En este punto se debe sefialar que es lo que se
quiere lograr con la aplicacion del presente manual;

V. Marco Lagal: Se debe realizar una relacién de la base legal
en la que se enmarca el presente manual, considerando las
diferentes leyes, decretos resoluciones de creacién de las
diferentes dreas organizacionales y todas aquellas
disposiciones relacionadas al Ministerio. Para este efecto, se
debe respetar la prelacion de leyes vy la secuencia
cronoldgica de su expedicién.

VI. Vision y Misién del Ministerio de Hacienda: En este
punto se debe describir la Vision y Misién que persigue el
Ministerio de Hacienda.

VII. Objetivos Institucionales: Se deberd describir los
objetivos Institucionates definidos por la entidad.

VIIL. Organigramas del Ministerio de Hacienda: F| Manual
debera contar con un Organigrama General del Ministerio
que miuestre todas las dreas y unidades organizacionales
que componen os diferentes niveles, asi como también los
que coitespondan a cada area organizacional.
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IX Otros aspectos: Que sean considerados importantes y/o
complementarios.

Cuerpo del Documento: El cuerpo del docgmento por

* cada ?ﬁorea organizacional, deberd contener la mfermacuon
contenida en el formulario 03. (Ver Fgrmula.rlo 03’ lde
anexos. Para su llenado se utilizard el mddulo informatico
correspondiente existente en el SIGA).

(Manual de Procesos y Procedimientos)

FI Manual de Procesos y Procedimientos, _normaliza los procesos,
operaciones y procedimientos que se ejecutap en las areas y
unidades organizacionales del Ministerio de Hacn?nda, de mlaper\a
secuencial o paralela, para el logro de productos (bienes o Servicios),
para que coadyuven en el cumplimiento de los resultados previstos
por la entidad.

Proceso, es un conjunto de pasos o gctividades (agrup‘adas en
operaciones) enlazadas entré si que, partiendo de uno o ma;r, u;;()jurs
(entradas o insumos) los transforma, generande outputs (salidas,
productos). Normalmente un proceso puede estar conformado por
dos 0 mas operaciones.

Sin embargo, dependiendo de las funciones que cumplen las areas 0
unidades organizacionales y de los productos que se pretenden
lograr, pueden existir procescs que se desagreguen directamente en
procedimientos.

las operaciones son un conjunto  de proced_imiept_os
interreIa'cionados, que transforman insumos en bienes O servicios
requeridos por los usuarios internos o externqs. ILas operaciones
integran, dan coherencia y direccion a los procedimientos, los cuales
individualmente representan tan sélo un conjunto de lactwndad&s
encomendadas a una unidad o puesto de trabajo, concebido de una
manera particular,

los procedimientos son una sucesion cronoldgica de tareas
secuenciales o paralelas, que son realizadas para lograr una
operacién, proceso o parte de ellos,
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Los procesos sustantivos, son aquellos que transforman insumos en
productos que contribuyen de manera directa al logro de la misién y
objetivos del Ministerio de Hacienda.

Los procesos administrativos, son aquelios que transforman insumos
en productos del drea administrativa que contribuven de manera
indirecta al logro de la misién y obijetivos del Ministerio de Hacienda.

Los procesos de apoyo y asesoramiento, son aquellos realizados por
las unidades de apoyo y asesoramiento, que transforman insumos en
productos que sirven de insumo para los procesos sustantivos,

Niveles para la formulacion de Procesos, Operaciones y
Procedimientos

Considerando que la formulacion de procesos, operaciones vy
procedimientos debe partir de un conccimiento real de las funciones,
objetivos, atribuciones, competencias y productos generados, deben
ser planteados por los funcicnarios de las diferentes dreas y
unidades organizacionales de esta entidad.

Con el fin de mantener una coherencia con el Reglamento Espetifico
del Sistema de Programacibn de Operaciones y los objetivos
programados, se deben plantear los procesos, operaciones v
procedimientos considerando los niveles jerdrquicos, de la sigulente
forma:

En la formulacidn de Procesos

Los procesos deben ser formuiados a nivel de ias diferentes unidades
y dreas organizacionales en dependencia directa del Despacho del Sr.
Ministro de Hacienda.

¢« En el caso de procesos sustantivos por el nivel de
Viceministerios.

* En los procesos administrativos por la Direccién General de
Asuntes Administrativos.

e En los procesos de apoyo y asesoramiento por: la Direccién
General de Asuntos Juridicos, Jefaturas de: Auditoria Interna,
Unidad de Planificacién, Red de Andlisis Fiscal, Asesorias de:
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Comunicacién y Gabinete y jefes de otras unidades de
dependencia directa del Sr. Ministro, que hayan sido creadas por

instrumento legal,
En la formulacion de Operaciones

. FEn el caso de operaciones sustantivas por las Direcciones
Generales de los Viceministerios.

. Fn las operaciones administrativas por las Jefaturas de Unidad
de la Direccién General de Asuntos Administrativos.

« En las operaciones de apoyo y asesoramiento por: las Jefgtyras
de Unidad de la Direccidn General de Asuntos Juridicos,
Auditoria Interna, Unidad de Planificacion, Red de Andlisis Fiscal,
Asesorias de Comunicacion y Gabinete y jefes de otras unidades
de dependencia directa del Sr. Ministro, que hayan sido creadas
por Instrumento legal, cuando corresponda.

En la formulacion de Procedimientos

« Los procedimientos sustantivos deben ser elaborados por las
Unidades de las Direcciones Generales dependientes de los
Viceministerics.

s los procedimientos administrativos por  las unidades
dependientes  de la  Direccién General de  Asuntos
Administrativos.

+  Los procedimientos de apoyo y asescramiento por: las uni}:igdes
dependientes de fa Direccién General de Asuntos: Juridicos,
Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Planificacién, Red de
Andlisis Fiscal, Asesoria de Comunicacion, Asesoria de Gabingte
y otras de dependencia directa del Sr. Ministro, que hayan sido
creadas por instrumento legal, cuando corresponda.

Fste Manual deberd tener & siguiente contenidoe minimo:

I. Caratula: Debe contener e nombre del Minis eric‘-' de
Hacienda, logotipo, titulo del manual, nombre del area
organizacional, fecha de elaboracion del manual.
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II. Indice: En esta parte se presentard de manera sintética y

ordenada los elementos constitutivos del documento o los
temas principales que comprende el manual.

III. Prologo y/o Introduccidn: Se hard una exposicion sobre
el documento, su objetivo, su contenido, a quien va dirigido,
areas de aplicacién e importancia de su revision y
actualizacién.

1v. Mapeo de Precesos: Todos los procesocs, operaciones y
procedimientos del area o unidad que fueron establecidos
durante el disefio o ajustados en el redisefio organizacional
deben ser descritos en el Mapeo de Procesos acompafiados
de sus respectivos cédigos (Formulario 04).

V. Descripcion de los Proceses y Operaciones: Se debe
realizar la integracion de los procesos y operaciones
determinadas. (De acuerdo a formato establecido en el
Formulario 05).

VI. Descripcion de los Procedimientos: Se debe realizar la
descripcién de cada una de las tareas que corresponden a
los procedimientos establecidos. ({De acuerdo a formato
establecido en el Formulario 06)

VIiI. Diagramas de Flujo: (De acuerdo a formato y simbologia
establecida en el Formulario 07)

Los diagramas de flujo se realizardan a nivel de
Procedimientos, considerando la descripcion de tareas
realizada, pudiendo intercalar los mismos como parte de
cada uno de los procedimientos o incluirles como un anexo
aparte.

VIII. Glosario de Términos: En esta seccion se ubicard una
lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y técnicas de elaboracion del manual de
procesos, que servira de apoyo para su uso o consulta.

Cada drea y/o unidad organizacional en coordinacidn con la Unidad
de Planificacion debe realizar la revision periédica de sus procescs,
operaciones y procedimientos con el obietivo de lograr una mejora
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continua en los mismos y sentar las bases para una gestion de
calidad en el Ministeric de Hacienda.

Los manuales descritos, también deberan ser actualizados en funcién
a los resultados del Andlisis y Disefio o Redisefio Organizacional, de
cada gestion o como consecuencia de un Andlisis Coyuntural.

La Unidad de Planificacion, es la encargada de realizar el proceso de
difusion de los Manuales aprobados en el Ministerio de Hacienda,
cuando corresponda,

. CAPITULO IV

IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL
Articulo 24 (Definicion)
La implantacién, consiste en poner en ejecucidn la nueva estructura
organizacional en el Ministerio de Hacienda, en base a los resultados del
disefio o redisefio organizacional, con la finalidad de alcanzar los objetivos
institucionales, establecidos en el Programa de Operaciones Anual.
Articulo 25 (Plan de Implantacion del Disefic o Rediseiio
Organizacional)

En caso de que el disefio o redisefio organizacional aprobado involucre un
gran numero de unidades que no pueda ser realizado por una implantacion
instantanea, la Unidad de Planificacién elaborara un Plan de Implantacién,
que deberd ser suscrito por el Ministro como Maxima Autoridad Ejecutiva del
Ministerio de Hacienda, y que contendra los siguientes puntos:

a) Objetivo: Se sefalara que resultados se pretende lograr con el Plan de
Implantacion.

b) Estrategia de Implantacidn: A través de la misma, se definird el
camino y método especifico para lograr la implantacion de la estructura
organizacicnal. En funcidn de la magnitud de los cambios a introducir en
la estructura, se podran utilizar una de las siguientes estrategias:

I. Implantacion Piloto: Consiste en realizar un ensayo del disefic
propuesto en solo una parte de la organizacién con la finalidad de
medir su eficacia. Su principal utilidad radica en que permite
introducir los cambios en una escala reducida y realizar cuantas
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Cuando los cambios planteados en el disefio o redisefio organizacional no

pruebas sean necesarias para averiguar la validez y efectividad de la involucran un gran ndmero de unidades organizacionales o que por su
estructura organizacional propuesta, antes de implantarla de manera sencillez y condiciones favorables para su implantacién no se precisa de un
global. gran esfuerzo de capacitacion, no se elaborard este plan de implantacion.

1I. Implantacién en paralelo: Se puede utilizar cuando los cambios Articulo 26 (Req:_;‘sjtos para la Implantacidn)
propuestos se introducen y operan simultdneamente, sin modificar la
estructura organizacional vigente. Esto permite introducir los ajustes Los requisitos necesarios para poder implantar una estructura organizacional
sin crear problemas de resistencia al cambio, al tiempo que da lugar la constituyen la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual y la
a que la nueva estructura se implante de manera gradual antes de disponibilidad de recursos humanos, fisicos y financieros.

que se suspenda la anterior,

III.Implantacion por aproximaciones sucesivas: Consiste en seleccionar
partes del disefio propuesto e implantarfas sin ocasionar grandes
alteraciones y avanzar al siguiente paso, solo cuando se haya
consolidado el anterior. Es aplicable a cambios de gran magnitud.

c) (Cronograma de Actividades): Para la implantacion del disefio
organizacional se elaborara un cronograma de actividades, que muestre
en forma logica y ordenada el proceso de implantacidn de la estructura
organizacional, estableciendo los tiempos de inicio v finalizacidn de cada
actividad, los responsables y la interrelacion con otras actividades,
ademds de los tiempos de espera. (ver Formulario 08).

d) (Recursos Humanocs, Materiales y Financieros): los recursos
humanos necesarios para el proceso de implantacién, seran designades
por el responsable del drea o unidad organizacional en la que se
aplicaran los disefios o redisefios correspondientes y se constituirdn en
agentes de capacitacion para el resto de los servidoras piblicos de su

area ¢ unicad.

Los materiales (equipos) y recursos financieros para la implantacién
también deberdan estar considerades en las 4reas © unidades
organizacionales en las que se aplicardn, lo cual permitird continuar con
normalidad todas las actividades corrientes.

e) {Actividades de Crientacidn y Difusidn)

La Unidad de Planificacidn, disefiaré actividades de difusion y orlentacién
consisterte en seminarios, talleres, manualss, gufas o instructivos, 2 fin
de intemalizar v socializar en los servidores piblicos de ias 4reas y
unidades organizacionales los cambios que se vavan 2 introducir
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INSTRUMENTOS DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Anexos:

Procedimiento: Analisis y Disefio o Redisefio Organizacional

Formulario 01: Analisis Organizacional (Retrospectivo y
Prospectivo)

Formulario 02: Disefio o Redisefio Organizacional

Formulario 03: Formato del Manual de Organizacion
Funciones

Formulario 04: Mapeo de Procesos
Formulario 05: Integracion de Procesos y Operaciones
Formulario 06: Descripcion de Procedimientos

Formulario 07: Diagrama de Flujos o Flujograma de
Procedimientos

Formulario 08: Cronograma

Glosaric de Términos
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PROCEDIMIENTO:
ANALISIS Y/0 DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Las tareas que deben realizarse en el Andlisis y Disefio o Redisefio
Organizacional en el Ministerio de Hacienda son las siguientes:

a) Reuniones de coordinacion y/o taileres de capacitacién para
realizar el Analisis Organizacional.

Durante el mes de octubre, la Unidad de Planificacion coordinara con
las diferentes areas y/o unidades organizacionales del Ministerio de
Hacienda, la realizacion de reuniones o talieres de capacitacion sobre
el Sistema de Organizacidon Administrativa, para iniciar
posteriormente ei Analisis Organizacional.

b) Envio de los formularios para el Analisis y Disefio o Redisefio
Organizacional

La Unidad de Planificacion en la segunda quincena del mes de
octubre enviara los formularios de Analisis Organizacional
Retrospectivo y Prospectivo (Formulario 01), y de Diserio o Redisefio
Organizacional {Formulario 02) a las diferentes dreas y/o unidades
organizacionales del Ministerio de Hacienda, con los correspendientes
instructivos para su lienado tanto en forma escrita como en medio
magnético.

c) Realizacion del Analisis Organizacional Retrospectivo y

Prospectivo

Todas y cada una de las areas y/o unidades organizacionales det
Ministerio de Hacienda procederan a realizar su  Analisis
Organizacional Relrospectivo y Prospectivo, considerando los
diferentes elementos establecidos en los articulos N° 14 y 16 del
presente Reglamento, utilizando los formularios respectivos.

d) Realizacion de la Propuesta de Disefio o Rediseiio
Organizacional

Todas aquelias dreas organizacicnales dej Ministerio de Hacienda que
determinaron la necesidad de realizar modificaciones a su estructura
organizacional después de haber concluido su Analisis
Organizacional, procederan a plantear su Propuesta de Disefio o

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa 33



i'\/‘.i!“!;";
HRC

Re?¥8

o dle Despacho del Ministro de Hacienda
@&3 D ﬂ Unidad de Planificacién

E1Ta 9% gat'via

e)

g)

h)

Redisefio Crganizacional considerandc para af primer casc twdos los
elementos organizacionales establecidos en el Articulo N° 21 v para
el Redisefio solamente los elementos que sean requeridos, de
acuerdo a las modificaciones que se vayan a plantear.(Utilizandc
para ellc el Formulario 02 de Anexos).

Consolidacién y Aprobacién del Anadlisis y Diseiio
Organizacional por cada Area Organizacional.

Tanto el analisis como el disefio o redisefio (si correspondiese) de
cada una de las dreas organizacionales, deben ser rubricados en
forma consclidada por la autoridad ejecutiva de cada area, en el caso
de jos Viceministerios por el Viceministro correspondiente, quien de
no estar de acuerdc en algunos puntos, instruird la revision y
correccion de los mismos a sus dependientes.

Remision del Analisis y Disefio Organizacional de cada Area
Organizacional

Una vez que los formularios de Andlisis y Disefio o Rediserio
Organizacional (si correspondiese), cuenten con la ribrica de la
autoridad ejecutiva del drea organizacicnal correspondiente, deberan
ser enviados a la Unidad de Planificacién, en los plazos previamente
establecidos.

Revision, Analisis y Consslidacién de Iz informacién recibida

Cuando la Unidad de Planificacion reciba el Analisis y Disefio o
Redisefio (si correspondiese) de cada una de las Areas
Organizacionales del Ministerio de Hacienda, procederd a revisar y
analizar dicha informacién, realizando los ajustes necesarios, en

_coordinacion con las diferentes areas.

En caso necesario, la Unidad de Planificacion, realizara entrevistas
directas a funcionarios del Ministerio de Hacienda y a los usuarios de
los diferentes servicios.

Elaboracién del documento final de Analisis y Disefic o
Redisefio Organizacional

Una vez realizadas todas las modificaciones necesarias, la Unidad de
Planificacidn elaborard el documento final de Andlisis Organizacional
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del Ministerio de Hacienda de la gestidn y si correspondiese el de
Disefic o Redisefio para la siguiente gestién, de los cuales se
extraerd un Informe Ejecutivo que serd enviado al Sefior Ministro de
Hacienda.

En caso de gue no se reciban propuestas de modificaciones a ia
estructura por parte de las diferentes dreas organizacionales y la
Unidad de Planificacion considere que no existe la necesidad de
realizar un Redisefio Organizacional, el mismo no sera efectuado.

Evaluacion del Ministro de Hacienda sobre las Conclusiones y
Recomendaciones del Analisis y del Disefio o Rediseiio
Organizacional si correspondiese

<l Ministro de Hacienda, evaluard las conclusiones vy
recomendaciones finales planteadas en el documento de Analisis y
de Diseno o Redisefio Organizacional si existiese, en caso de no
aprobar el informe, la Unidad de Planificacion, debera revisar las
observaciones, monitorear la comreccion respectiva del (las) drea (s)
organizacional (es) involucadas y presentario nuevamente, si
correspondiese,

Aprobaciéon del documento final de Disefio o Redisefio
Organizacional

En los casos en los que el Sefior Ministro de Hacienda, coloque el V°
B° al Disefio o Redisefio Organizacional presentado, la Unidad de
Planificacién realizard las gestiones necesarias para su aprobacién a
través de Resolucion Ministerial.
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MINISTERIO DE HACIENDA

FORMULARIO 01

Ministerio de UNIDAD DE PLANIFICACION .
ACICHDA NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ANALISIS
ORGANIZACIONAL: ORGANIZACTONAL
frEavies wpEaLiEin RETROSPECTIVO Y
PROSPECTIVO

TERA PARTE — ANALISIS ORGANIZACIONAL RETROSPECTIVO

\LUACTON A LA EJECUCION DEL P.O.A. DE LA GESTION ANTERIOR

Cual fue el porcentaje de camplimiento del P.O.A. de la Gestion Anterior. entre lo programado y ejecutado?

I::l % Avance fisico D % Ejecucion presupuestaria

ique la relacion fisico presupuestaria:

ERVICTO A USUARIOS

Senale los productos ( bienes o servicios) mas importantes que generd su irea ¥/o unidad organizacional,
siendo el primero el “producto estrella” signiendo un Qrden descendente en importancia y los usauarios de los

mismos.

PRODUCTOS (Bienes o servicios) USUARIOS (Internos y/o externos)

B

De acuerdo a su percepcion. cuil fue el nivel de satisfaccion de sus clientes (Usuarios internos y/o externos)?

Totalmente satisfechos
Poco satisfechos

No satisfechos

T

Bp e

Los s7xv wu+ ne prest o unidad y/o irea organizacional fueron:

a.  Eficaces en términos de oportunidad, exactitud y transparencia
b.  Eficientes en términos de optimizacion de recursos
c.  Ninguno de los anteriores
d. Loignoro
PROCESOS

Mencione cuales son los procesos, operaciones v procedimientos que realizé su drea y/o unidad

organizacional?

Procesos Operaciones

Procedimientos

Alguno de los procesos, operaciones o procedimientos establecidos se constituveron en obstaculos o retrasos

para el logro de sus objetivos?

L] s ] wo

trespuesta es SI explique caales:
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B MINISTERIO DE HACIENDA FORMULARIQ
Mi st ic ol UNIDAD DE PLANIFICACTON NALsIs MINISTERIO DE HACIENDA FORMULARIO 01
HACICHMDFRA HOMURE BEL AREA O LHIDAD ORCANIZACTE  Miisherta UNIDAD DE PLANIFICACION _
TEITIRE TR YIRIS ORGAEACIORAL: e e lEﬂDﬂ NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ANALISTS
RE:}?(() ::EI‘Z(('I‘T]I‘\F‘C : ORGANIZACIONAL: ORGANIZACTON AL
! Losraonss st agiiniz RETROSPECTIVO Y
IV. ARFAS Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES PROSPECTIVO
7. Las unidades que confermaron su area organizacional tienen funciones relacionadas entre si ¥ respoeng
yabjetvos satisciiont TTND A PARTE - ANALISIS ORGANIZACION AL PROSPECTIVO
st NO ROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SIGUIENTE GESTION

Sefinle los NUEVOS objetivos especificos u operaciones de suirea ¥/o unidad organizacional planteados en
P.O.A. de Ia Proxima Gestion ¥ las unidades responsables de alcanzarias.

] ] el . :
Si su respuesta es NO explique: BIJETIVOS ESPECIFICOS U OPERACIONES PROXIMA GESTION U.P:'IDADE&, RESPONSABLES
b.
8. Marque los elementos donde cree gque ka estructura organizacional presento problemas: N
a.  Duplicidad de Funciones ’
b.  Falta de delimitacién de Ambito de Competencia
c.  Dispersion de funciones o
d.  Grado y tipo de Autoridad poco claros TLEMENTOS ORGANIZACIONALES
e.  Unidades que no se encuentran en el nivel jerarquico correspondiente " Enumere los NUEVOS productos (bienes o servicios) gue brindara su unidad v/o direa organizacional en
f. Ninguna de los anteriores funcion a los nuevos objetivos planteados, si los hubiere y los usuarios de los mismos.
g. Otros PRODUCTOS (Bienes o servicios) USUARIOS (Internos v/o externos)
a. a.
Justifique su respuesta: b. b.
c. c
V. CANALES DE COMUNICACION E INSTANCIAS DE COORDINACTON
9. Mencione los medios de comunicacion utilizados ¥ cual considera que ocasioné problemas?

NMarque los elementos organizacionales que cree podrian influir de manera negativa en el logro de sus

10.  Marque los elementos donde cree gque existieron problemas en cuanto a Canales de Comunicacion e objetivos de la signiente gestion?

Instancias de coordinacion: )
Areas y/o Unidades Organizacionales

a@
a.  No se encuentran formalmente establecidos b.  Procesos, Operaciones y Procedimientos
b.  No facilitan el flujo de la informacién ¢.  Funciones
¢.  Lainformacion que se transmite es inoportuna y poco consistente d.  Canales de Comunicacion e Instancias de Coordinacion
d.  Las instancias de coordinacion se conforman sin respetar el conducto regular e.  Estructura piramidal
e.  Ninguna de las anteriores f. Otros
f  Otros g.  Ninguno
Justifique su respuesta: ifique su respuesta:
VI FLEXIBILIDAD DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL RECOMENDACIONES DEL ANALISIS PROSPECTIVO
11, La estructura organizacional de su irea organizacional respondis adecuadamente ante cambios interne Considerando los diferentes elementos organizacionales analizados anteriormente ¥ en funcién a los nuevos
internos que se presentaron? objetivos planteados para la siguiente gestion, considera que se debe realizar un disefio y/o rediseio en la

estructura organizacional?

I:] SI D NO
Expiue: [« [ o

trata de un rediseno, sefinle que elementos organizacionales deberian modificarse ¥ explique en que forma.

CONCLUSION ANALISIS RETROSPECTIVO

12, La estructura de su area organizacional influyé de muanera positiva o negativa en el logro de sus objeth
la gesti6n pasada? Explique que elementos organizacionales influyeron de manera negativa.

PRPFE
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it e TUNIDAD DE PLANIFICACTON beje ol UNIDAD DE PLANIFICACION
e v 3 Sy NOMBRE DEL AREA O UNIDAD DISENO Y/0
f LA O UNIDAD DISENOY/O i v/C
HACGIENDA NOMBRE DEL AREA O UNID i HflCl‘Cﬂ'j!'?f' ORGANIZACIONALL REDISENO
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TNIVELES JERARQUICOS

Este formulario debe ser lenado en su integridad en el caso de un nuevo Disefio Organizacional y solamente 1*
en los elementos gue se consideren necesarios cuando se trate de Redisefio Organizacional 4. I)etemum- el nivel jerarquico corvespondiente 2 Las unidades organizacionales modificadas dependientes
L IDENTIFICACION DE USUARIOS Y SERVICTIOS de su Area organizacional considerando que en el Ministerio de Hacienda existen los siguientes niveles:

1.  Identifigue claramente a los usuarios tanto internos como externos ¥ los servicios que el Area a  Nivel Normativo y Ejecutivo Conformado por el Despacho del Ministro
Organizacional brindard a los mismos. b.  Nivel de Planificacion y Coordinacion Conformado por los Viceministerios
USUARIOS (internos y/o externos) PRODUCTOS (Bienes o servicios gue se brindaran) . Njvel Operativo Conformado por las Direcciones Generales
" \ d.  Nivel de Ejecucion Conformado por las Jefaturas de Unidad
b. b
c c
:. f V. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
3. Realice la descripcion de las funciones que serin realizadas en las unidades organizacionales modificadas, |
las mismas que posteriormente serin formalizadas en el Manual de Organizacién y Funciones, |

1L DISENO O REDISENO DE PROCESOS
Nombre de la Unidad:

2. Realice su propuesta de disefio o redisefio de los procesos. operaciones o procedimientos que c""“"Funciunes-
necesarios para el logro de los objetivos de la proxima gestion, los mismos que serdn formaliz ’
posteriormente en el Manual de Procesos y Procedimientos.

a.
b.
Procesos Operaciones Procedimientos .
d
e

Nombre de la Unidad:

Funciones:

a.
b.

B ¢

g

II1. AREAS Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES
3 En base 2 los resuitados del Anilisis Organizacional realizado. si corresponde, proponga alguna VI CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION

J.
siguientes alternativas en su irea organizacional: Fusion, Supresién o Creacién de Unidades. Dibus.  De acuerdo al anilisis realizado. plantee los medios de comunicacion deberian ser ajustados al interior de
su drea organizacional. Pudiendo ser los mismos ascendentes, descendentes, o cruzados.

propuesta.
VIL INSTANCTIAS DE COORDINACION INTERNA
7. Si considera que se requiere de instancias de coordinacion interna, defina si requieren consejos, comités o
comisiones,
41



MINISTERIO DE HACTENDA FORMULARIO ()
UNIDAD DE PLANIFICACION INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 3

Ministerio de

nc. t 'D MANUAL DE
H, e C Vet FI RRGRE S 'Ef:V MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
4\ B

Fl Formulario N° 3 correspondiente al cuerpo del documento del Manual de Organizacion y

1.Identiflcacién Funciones, debe ser llenado a través del module informatico del siga.gov.bo por cada una de las
1.1.- Nombre de 1a Unidad unidades organizacionales del Ministerio de Hacienda.

Para cste efecto la Unidad de Planificacion facilitara las claves correspondientes de acceso a las

_ diferentes dreas y/o unidades organizacionales por un tierapo determinado.
1 1 Nombre de la Unidad: Se debe colocar el nombre de la unidad organizacional

correspondiente. Asimismo se debe insertar el organigrama correspondiente al
— area o unidad organizacional que se describe, considerando las unidades sobre las
que ejerce supervision y la unidad de la cual depende.

)
]

l
L

i
1
L
j

1.2 Dependencia: Se debe indicar de que drea o unidad orgamizacional depende
jerarquicamente la unidad que se describe, estableciendo si la dependencia es
lincal o funcional.

1.3 Supervision: Se debe especificar sobre que unidades organizacionales ejerce

-
_L 4, L supervision directa la unidad que se describe.

N
1N
=

1.4 Tipo de Unidad: Se debe sefialar si la unidad descrita, es Sustantiva (unidades
cuyas funciones contribuyen de manera directa al logro de les objetivos de la
entidad), Administrativa (unidades cuyas funciones contribuyen de manera

777777777777777777 indirecta al cumplimiento de los objetivos de la entidad y prestan servicios a las

L C—J unidades sustantivas, o de Asesoramiento (unidades que cumplen funciones de

caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las demas unidades).

1.5 Nivel Jerarquico: Especificar a que nivel jerarquico pertenece el area o unidad
organizacional. Para el Ministerio de Hacienda, se considera los niveles
1.2 Dependencia jerarquicos establecidos en la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo y Decretos
1.3 Ejerce Supervision Sobre Reglamentarios y complementarios, de acuerdo al siguiente detalle:
1.4 Tipe de Unidad .
1.5 Nivel jerirquico
1.6 Numero de Unidades del mismo nivel
1.7 Instancias de Coordinacion en la que participa
1.8 Relacicnes Intra Institucionales Relaciones Inter Institucionales

Normativo y Ejecutiveo Ministro

Planificacion y coordinacion Viceministerios

Operativo Direcciones Generales
Ejecucion Jefaturas de Unidad

1.6 Nimero de Unidades del Mismo Nivel: Especificar cual es el namero de
2. Objetivo de la Unidad o Area Organizacional unidades que se encuentran en el mismo nivel jerarquico.

3 Funciones y Atribuciones Especificas 1.7 Instancias de Coordinacién del Area o Unidad Organizacional: Sefialar las
instancias de coordinacién interna en las que la unidad organizacional participa
con otras dreas o unidades, conformando consejos, comisiones o comités.

1.8 Determinacion de las Instancias de Relacionamiento Intra e
Interinstitucional: En el primer caso, definir las relaciones que manuene la

pangE
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unidad descrita con otras dreas o umidades organizacionales del Ministerio de e é
Hacienda; en el segundo caso se debe sefialar con que instituciones, entidades u ¢ o " Fdls!
otros externos al Ministerio de Hacienda mantiene relacién para el tratamiznto de + 2 ; e 5 S
asuntos de competencia compartida. i 8= Z )
= 4
- : . o - i 2% s N2
2. Objetivo del Area o Unidad Organizacional: Se debe especificar claramente el ; = 2 A =<
objetivo de cada 4rea o unidad organizacional. Este objetivo debe guardar estrecha = = ,:
relacidn con el objetivo del proceso o procesos en los que interviene, informacion ] g DC)
que debe estar establecida en el Manual de Procesos. ] &~ - é
@]
3. Descripcion de las Funciones o Atribuciones: En este punto se debe describir =
todas las funciones generales y especializadas que se realizan en el rea o unidad .
. . - .y o ~ . - .. . ~
organizactonal, evitando describir funciones individuales referidas a un puesto, ya > = 7
que las mismas deberan plasmarse en el Manual de Puestos. 2 5 2
cE <
- - . . 3 “a ¥
La redaccién que se emplee en las funciones correspondientes, debe ser simple v = %
T .. P . e a o -4
de facil comprension, ademés de presentarse en verbo infinitivo presente que  Z| § 2
indica accion (Verbos que terminen en ar er ir). = ; =)
Se debe redactar las funciones en orden de importancia, primero Jas sustantivas, luego las de  Z z z i
apoyo, ast come redactar las funciones siguiendo el proceso administrativo, s decir, pranero las @) & ] =
. . . . ‘. . o e
funciones que comprenden la plancacion, después la organizacion y sucesivamenic las de 2| J :;') ‘;‘i
gjecucion v control. = 9&: = =
d =~
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N°® 4

MAPEO DE PROCESQOS, OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

El Formulario N° 4 correspondiente al Mapeo de Procesos, Operaciones y Procedimientos,
sirve para definir de manera clara y concreta cuales seran los procesos, operaciones )
procedimientos que deberén llevarse adelante para la obtencién de diferentes productos.

1. Nombre del drea o unidad erganizacional: En este punto se debe colocar el
nombre del drea o unidad orgamizacional responsable del (los) proceso (s) a
describir.

2. Codigo Proceso: Se debe asignar el codigo correspondiente al proceso, el cual
consta de dos campos, tal como se observa en la figura de Ej.:

Campo Inod=s Fwa o
umded aganzaienal
=

vPT| ot |
_—

M.lrr-nia(m
proceso
3.  Procesos: Colocar el nombre de cada uno de los procesos correspondientes. Para
definir los procesos s¢ debe realizar unos analisis de las competencias, objetivos y
productos que se pretenden lograr.

4. Codigo Operacion: Se debe asignar el codigo correspondiente a cada operacion, la
cual consta de tres campos, dos del codigo del proceso que debe ser encadenado y
uno correspondiente a la numeracion de la operacién, tal como se observa en la
figura de Fj.:

Campe Numaracan
sseracin

—
VPT | 01 | 01

Camper cmdge
e Fracasa

5. Operaciones: Colocar el nombre de cada uno de las operaciones (subprocesos)
necesarias para lograr el proceso correspondiente.

6. Codigo Procedimiento: Se debe asignar el codigo correspondiente a cada
procedimiento, el cual consta de cuatro campos, tres del codigo de la operacion que
debe ser encadenado y uno correspondiente a la numeracion del procedimiento, tal
como se observa en la figura de Ej.:

Campa Cidige
asergzian

%

e —

IACIENDA

MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD DE PLANIFICACION

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS:

FORMULARIO 05

INTEGRACION DE
PROCESOS Y
OPERACIONES

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MBRE BEL PROCESO:

CODIGO:

JETIVO:

[DAD RESPONSABLE DEL PROCESO

IDUCTOS DEL PROCESO:

OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

CODIGO

OPERACION

RESPONSABLES

PRODUCTO

DIAS

fverTor o1 Jor ]

—
Carge
Humenain
o aaimens

7. Procedimientos: Colocar el nombre de cada uno de los procedimientos
correspondientes a las operaciones o procesos.

8. Pie de datos de elaboracion: En cada una de las casillas correspondientes se deben
colocar los nombres y firmas de los responsables de su elaboracion, aprobacion y el
ntimero y fecha de actualizacién.

‘AL TIEMPO DE EJECUCION DEI, PROCESO

ELABORADO POR

APROBADO
POR:

FECHA DE
ELABORACION:

ACTUALIZACION N°;

FECHA DE ACTUALIZACION:




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARION° 5 MINISTERIO DE HACIENDA FORMULARIO 06
. e UNIDAD DE PLANIFICACION
INTEGRACION DE PROCESOS Y OPERACIONES pblicliLy DA MANUAL DE PROCESOS
IFICI GH Y PROCEDIMIENTOS: PROCEDIMIENTOS
vepdbLlica BE BBLIVIE )
El Formulario N° 5 correspondiente a la integracién de procesos y operaciones, debe ser NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
llenado una vez que sc cucnte con el Mapeo de Procesos.
. DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
1. DNombre del area o unidad organizacional: En este punto se debe colocar el ABRE D
nombre del drea v unidad organizacional responsable del proceso a deseribir. RACION A LA QUE CORRESPONDE EL PROCEDIMIENTO:
2. Nombre del Proceso: En este apartado se registrara el nombre del Proceso, de
acuerdo con el Mapeo de Procesos previamente realizado. ETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

3. Codigo del Proceso: Colocar el codigo asignado al proceso en el Mapeo de

ARA EL PROCEDIMIENTO:
Procesos. TMOS REQUERIDOS P

4. Objetivo del Proceso: Se debe indicar que se persigue con el proceso a fin de que
el personal de la entidad sepa para que se desarrolla y pueda involucrase ¥ piCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO:
contribuir a la mejora continua del mismo.

El objetivo definido debe ser alcanzable, es decir realista, redactarse en forma breve o Tr T T RCUCION DEL PROCEDIMIENTO:
y concisa e iniciar con un verbo en infinitivo (terminacioncs ar, er, ir) y en lo
posible, evitar utilizar gerundios, adjetivos calificativos. Asimismo, especificar los
resultados o condiciones que se desean lograr. DESCRIPCION DE TAREAS PUESTO RESPONSABLE FORMAS

o condiciones que QT FORMULARIOS

5. Unidad Responsable del Proceso: Sc debe mencionar ¢l drea o unidad
organizacional responsable de la ejecucion, control, evaluacion v mejoramiznto del
proceso.

6.  Productos que genera ¢l Proceso: Se debe incluir todos los bienes o servicios que
genera el proceso como consecuencia del valor agregado a los nsumos.

7. Cédigo y Nombre de las operaciones que componen el proceso: Se deben
registrar Jos codiges v nombres de todas las operaciones que componen el proceso,
de acuerdo al mapeo realizado.

8. Unidades Responsables de las operaciones: Se debe mencionar el drea o unidad
organizacional responsable de la ejecucion de las operaciones.

9. Productos que genera la Operacién: Se debe incluir todos los bienes o servicios
intermedios que genera la Operacion.

19. Tiempo: Mencionar el tiempo aproximado requerido para cumplir las operaciones
en dias, cuya sumatoria brindara el tiempo total del procese.

11. Pie de datos de elaboracién: En cada una de las casillas correspondientes se deben
colecar los nombres y firmas de los responsables de su elaboracion, aprobacién y el

nimero v fecha de actualizacién. ABORADO POR APROBADO POR: FECHA DIEf) ACTUALIZACION N°:
BEABGERACION: FECHA DE
ACTUALIZACION:

as:

A0



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 6

PROCEDIMIENTOS

El Formulario N° 6 correspondiente a los procedimientos, debe ser llenado por las unidades
organizacionales correspondientes.

50

Nombre del area o unidad organizacional: En este punto se debe colocar el
nombre del 4rea o unidad organizacional responsable del proceso a describir.

Nombre del Procedimiento: En este apartado se registrarda el nombre del
Procedimiento, de acuerdo con el Mapeo de Procesos previamente realizado.

Codigo: En este punto, debe colocarse el codigo correspondiente al procedimiento
que se describe, de acuerdo a lo establecido en el mapeo de procesos.

Operacion a la que corresponde el procedimiento: Se debe incluir ¢l nombre de
la operacién a la que pertenece o contribuye de manera directa el procedimiento
respectivo.

Objetivo del Procedimiento: Se debe indicar que se persigue con el procedimiento
a fin de que el personal involucrado sepa para que se desarrolla y pueda
involucrarse y contribuir a la mejora continua del mismo, considerando las
caracteristicas sefialadas en el instructivo del formulario N° 5.

Insumos requeridos para el Procedimiento: Se deben sefialar cuales son los
productos intermedios o finales, requeridos para realizar el procedimiento. (Ej.
Normas, POA ejeculado, etc. No se refiere a materiales de escritorio o simmlares).

Productos obtenidos por el procedimiento: Se deben detallar cuales son los
productos (bienes o servicios) que se pretender lograr con el procedimiento.

Tiempo de ejecucion del Procedimientos: Se debe establecer el tiempo total de
ejecucion aproximado del Procedimiento en horas o dias.

Descripcion de las tareas que componen el Procedimiento: Es la narracion
objetiva de cada una de la tareas que integran el Procedimiento, en secuencia
cronolégica y organizada expresada de manera clara, que permite al personal
comprenderlas, seguirlas y aplicarlas.

Para la redaccion de las actividades considere los siguientes lineamientos:

= Utilizar verbos conjugados en el tiempo presente de tercera persona en
singular, por ejemplo, prepara, envia, analiza, desarrolla, por citar algunos.

»  Redactar cada oracién o frase en orden logico, esto es, primero €l verbo y
luego el complemento.

= De preferencia utilizar oraciones o frases cortas, usando palabras sencillas y
evitando tecnicismos.

=  Evilar en lo posible incluir actividades que no agregan valor como recibir,
enviar, registrar, por citar algunas.

=  Enlamedida de lo posible no utilizar abreviaturas.

=  Una buena descripcion de actividades respondera las siguientes preguntas:
. Quién? ;Como?... ;Cuando?... ;Con qué?... ;Donde?

LA

&

10. Puestos responsables de las tareas: Se debe mencionar los puestos responsables

11.

12.

de la gjecucion de cada una de las tareas que componen el Procedimiento.
Registros, formularios u otros impresos a utilizarse: Se deben mencionar todos
los formularios o formas impresas que se utilizaran en las tareas que se describen.

Pie de datos de elaboracion: En cada una de las casillas correspondientes se deben
colocar los nombres y firmas de los responsables de su elaboracion, aprobacion y el
nimero y fecha de actualizacion.

\
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Diagre

Formulario 7

ujo de las tareas que componen cada procedir
esies que Intervienen, segiin o

1es, la toma de

melAT As toaresa
Do10n L {areas.

& j7omierds i minmid gl meeee
1ZGUISTCa SE 48 mciD & Prosed

Para la elaboraciér e ios Diagramas de Finjo de los Procedimientos observe ios siguien
Lineamientos:

1.- Utilice el formuls 0% presentads en ¢l e¢jemplo (Programa Visio formato.vsd) y
comience con el razo de colummas con lineas delgadas, en los encabezados de éstas

anote las unidades o puestos en orden de participacion de izquierda a derecha, donde el
primer participante inicia la accién.

2.- Estandarice las dimensiones de sus hojas dejando espacio suficiente en cada columna,
dependiendo del ntimero de unidades o puestos que intervienen.

3.- Trace las lineas del flujo del procedimicento, utilizando las puntas de las flechas para
indicar la direceidn del flujo en cada seccién del rayado.

4.- Si el flujo retrocede muestre como lo hace, wtilizando las flechas ¢ conectores de
actividad, no repitz el nombre del puesto o unidad participante en otra columna.

5.- Dibuje los simbolos de un mismo tamafio.

6.- Numere cada actividad del thrio, esta numeracion debe corresponder con la del apartado
de descripcién de tareas del Formuiario 07, wtilice nfimeros grandes y claros.

7.- Describa en lenguaje telegrafico cada tarea (el detalle de la actividad quedaré establecida
en la Descripeidn de Tareas del procedimiento, por lo que no debe hacer una
transcripeién en los simbolos del diagrama).

8.- Incluya graficamente en cada actividad los formatos que elabora, recibe y/o proporciona 2
otras unidades o puestos, o los que archiva, sefialando el nlimero de tantos v cual es su
disiribucion.

9.- No mezsle al misino lado del simbolo varias lineas de entrada y salida, emplee solo wnz
de unidn enire dos simbolos. Sole el simbolo de decision puede tener hasta tres
lineas de salida.

52

SIMBOLOGIA PARA ELABORAR UN DIAGRAMA DE FLUJO:

Simbolo Descripcion
Dentro del simbolo se deberd anotar “INICIO™ o
Describe de manera telegratica. las tareas que
desempefia el personal involucradas en el

“FINT. de acuerdo al principio o conclusion del
procedimiento. segin corresponda.
Terea procedimiento. en tlujos de procesos representa la
ejecucion de operaciones.

Representa cualquier documento que entre. se
genere o utilice en el proceso o procedimiento.

Documento
|

L

Representa una tarea que genera un documento.

Tarea y
Documento

Indica vn punto dentro del flujo en donde se debe
tomar wna decision entre  dos  opciones o
altemativas.

Preferentemente se indicard la procedencia (SI)
hacia la parte de abajo del simbolo v Ia
procedencia (NO} hacia un lado. No contaran con
numero consecutivo de las etapas.

)

ecision
E]/

E

Representa el archive de  algin
documentacion en un punto del tlujo.

tipo de

Archivo

Representa la conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otro parte del mismo. en la
misma hoja. Se utiliza para unir actividades
cuando el espacio en el diagrama es limitado v
sirve para evitar cruzar fas lineas de direccion de
flujo.

Representa la conexion o enlace de una parte del
dingrama de flujo con otro parte del mismo. en
otra hoja.

Indican la direccion del flujo de tareas v sirven
para unir los simboles de descripeion. decision.
documentos. etcétern.. Se utilizaran solo lineas
horizontales v verticales. En los casos que no sea
posible conectar con lineas rectas. se utilizaran
angulos rectos. Las lineas no deberan cruzarse. si
esto no es posible. se debe utilizar un pequeio
“puente”™ — \—.




EJEMPLO DIAGRAMA DE FLUJO - PROCEDIMIENTO

[ !guﬁtléﬁ-u:!!i MANUAL DE PROCESCS ¥ PROCEDIMIENTOS ::;{i%%}; FORMULARIO 08 Crenograma
— i NOMBRE DEL AREA O UNIDAD CRGANTEACIONAL S
NOMBRE DFL PROCEDHITNTO: . CEDIGo: o CRONGGRAB‘IA DE ACTIVIDADES — IMP[ANTACION DISENO O REDISENO
N° Tarea iSnidad o puesto { Unidad o puasto [ Unidad o puesto Unidad o prests o ORGANIZACIONA_L
= . "N° | Nombre Fecha Fecha de Semana | Semana | Semana | Semuana
~T ‘ ; farca | delas de | Finalizacién 1 2 3 4
s B, T Tareas Inicio
12 l,,,;. Torea L Dacide S — 1
l L)
: j . ———"3 |
34 . Tarea D:c::n.m,‘.o 4

7 Taran : Decia st .
a : e : : i

No
- -
8 Taea
:
9 TABE oo e e e o + Apoyo sniama
]
—_—
y | Tareay
. L T G

12

Form=z Iico i
wilemios: | Fn ) Taren Tareay Decuments Archive
S 3 Decumento
L \_‘_/-—.:_\\
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GLOSARIO DE TERMINGS UTILIZADOS EN EL REGLAMENTO ESPECIFIC

Alcance de Control

Ambito de Competencia

Area Organizacional

Autoridad Funcional

Autoridad Lineal

Canales de comunicacion
Efectos

Elementos organizacionales

Estructura Organizacional

56

Se refiere al nimero de unidades dependientes de cy
4rea organizacional y equipos de trabajo dependient,
de una unidad organizacional.

Es la determinacidn formal de atribuciones
funcicnes, dentro de cuyos limites se gjerce autoridy

Es parte de la estructura Organizacional, conformg
por la unidad cabeza de drea y en caso necesario, |
varias unidades organizacionales dependientes.
Area Organizacional, cuenta con objetivos especifi;
U operaciones.

Es la facultad que tiene una unidad para norma
realizar el seguimiento de las actividades, dentro
ambito de competencia, sobre otras dreas o unida
organizacionales que no estan bajo su dependen
directa.

Es la facultad de una unidad organizacional p
normar, dirigir y controlar los procesos y actividai
que se llevan a cabo en las unidades organizaciond
de dependencia directa.

Son los medios a través de los cuales fluye
informacion en la entidad.

Son las consecuencias positivas o negativas que
esperan de los resultados.

Se consideran elementos organizacionales a tol
aquellos factores que deben ser considerados en
Analisis organizacional, entre otros a los siguient
Servicio a los usuarios, procesos, unidades o dr
organizacionales, canales de comunicacién
instancias de coordinacion, funciones, etc.

Es el conjunto de areas y/o unidades organizaciona
interrelacionadas entre si, a través de canales
comunicacion, instancias de coordinacidn intema
procesos establecidos por el Ministerio de Hacien
para cumplir con sus objetivos.

La Estructura Organizacional, se formaliza a través(
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual
Procesos y Procedimientos.

Funcion

Impactos

Informacién confidencial

Informacion rutinaria

Nivel Jerdrquico

Objetivos especificos

Objetivos institucionales

Operacion o Subproceso

Procedimiento

Proceso

Productos

Son los deberes o potestades concedidos a las

.unidades, para desarrollar su finalidad o alcanzar su

objetivo.
Son los efectos verificables en el corto plazo.

Informacién de cardcter reservado que debe ser
supervisado por autoridades de mayor jerarquia.

Informacién que fluye por toda la entidad y es
generada por los procedimientos de cada unidad.

Son lo grados o niveles en los que se divide de manera
vertical una organizaciéon de acuerdo con el grado de
autoridad y responsabilidad que posean.

Son los resultados que se pretende alcanzar en un afio
por area especifica, en relacion con los objetivos
institucionales y estratégicos.

Son resultados cualitativos y cuantitativos que
pretende alcanzar una entidad en el mediano y largo
plazo.

Es un conjunto de procedimientos interrelacionados,
que transforman insumos en bienes o servicios
requeridos por los usuarios internos o externos.

Son un conjunto de tareas secuenciales o paralelas,
que son realizadas para lograr una operacion, un
proceso o parte de ellos.

Es un conjunto de pasos o actividades enlazadas entré
si que, partiendo de uno o mas inputs (entradas o
insumos) los transforma, generando outputs (salidas,
productos).

Normalmente un proceso estd conformado por dos o
mas operaciones, sin embargo dependiendo de las
funciones que cumplen y de los objetivos que
persiguen las é4reas o unidades organizacionales,
pueden existitr procesos que se desagreguen
directamente en procedimientos.

Los productos son los bienes o servicios que se
generan como consecuencia del uso de los recursos.

57



Resultados

Unidad Organizacional

Usuarios del M.H.

58

Los resultados son las consecuencias que se esper
del consumo de los productos.

Es una dependencia de la estructura organizaciong]
la que se le asigna funciones homogéneas
especializadas propias, que la distinguen de las demy
facultada para llevar a cabo actividades que conduzg,
al cumplimiento de objetivos u operaciones

Areas, unidades, entidades o publico en general Q
utilizan los productos y/o procesos que se desarroll;
en el Ministerio de Hacienda.




IMPRESO EN LA IMPRENTA

MINISTERIO DE HACIENDA
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