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- RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE DIRECTORIO N° 47/2010
La Paz, 20 de diciembre de 2010

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que la
Administracion 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.

Que, el Articulo 1° de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 Ley de Administracion
y Control Gubernamentales (SAFCO), la presente ley regula los sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacién con los
Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de
programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico;
Asimismo, en su Articulo 20 inc. c) sefiala que todos los sistemas de que trata la
presente Ley seran regidos por érganos rectores, actualmente el 6rgano rector es
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, cuyas atribuciones basicas entre
otras es: Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones
especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica. De
igual manera, el Articulo 7° sefiala que el Sistema de Organizacion Administrativa
se definirda y ajustara en funciéon de la Programacion de Operaciones. Evitara la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusién o supresion
de las entidades. Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes
niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su
ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de
las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. Toda entidad publica
organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley.

Que, el Articulo 1° de la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa senala “El Sistema
de Organizaciéon Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir de 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. Asimismo, el Articulo 2 establece que el
objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
estructura organizacional del aparato Estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios que se
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producen en el plano econdmico, politico, social y tecnolégico. El Articulo 5 en el
inc. b) sefala que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las
Normas Basicas su Reglamento Especifico, para la implantacién del Sistema de
Organizacién Administrativa y debe ser compatibilizado con el Organo Rector.

Que, segun nota cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 3493/2010 de fecha 11 de
noviembre de 2010, que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Servicio Departamental de Riego La Paz, es compatible con la
Norma Basica del Sistema de Organizacién Administrativa.

POR TANTO:

EL DIRECTORIO DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ EN
EJERCICIO DE SUS LEGITIMAS ATRIBUCIONES

RESUELVE:
UNICO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién

Administrativa del Servicio Departamental de Riego La Paz.
SEDERI-LP, como maxima instancia de la Institucion.

Tomese razon, registrese, comuniquese y archivese.
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LaPaz Bolvig

A : Octavio Alejo Lobo
Director Ejecutivo a.i.
SEDERI-La Paz

VIA : Lic. Ruben Perez

Jefe Administrativo Financiero
SEDERI-La Paz

DE : Lic. Ricardo Bustillos A.
Asistente Técnico Administrativo
SEDERI-La Paz

FECHA : 30 de noviembre 2010

REF : Reglamentos Especificos Compatibilizados

Mediante gestiones realizadas ante la Direccién General de Normas de Gestidon
Publica, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas se gestiono
la compatibilizacion de Reglamentos Especificos, mismos que son puestos a su
consideracion para conocimiento y aprobacién por parte del Directorio.

Es cuanto se tiene a bien a informar para fines consiguientes.

Atentamente,

L|C Rl rd O =812
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La Paz, 11 de noviembre 2010
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 3493/2010

Senor

Octavio Alejo Lobo

Director Ejecutivo a.i.

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ
Presente.-

REF.: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa

De mi consideracion:

En respuesta a su nota SEDERI LPZ 408/2010, mediante la cual envia el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Servicio Departamental
de Riego La Paz, para su segunda compatibilizacién.

Al respecto, me cumple comunicarle que el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa del Servicio Departamental de Riego la Paz, es
compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
segun se establece en el Informe Técnico MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 3492/2010 de
fecha 10 de noviembre de 2010, por lo que corresponde aprobar inmediatamente
con resolucién expresa y remitir una copia para su correspondiente registro vy
archivo.

Con este motivo, saludo a usted con toda atencidn.

HR 18- 3383-R
FQP/Cecilia Navia
CC. Archivo

Adj Inf. Técnico

Franz Roberto Quisbert Parra
\ Director General de Normas de Gestién Piblicaa.l.
AN Miolsterlo ds Economia y Finanzas Poblicas
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INFORME TECNICO
CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 3492/2010

A: Lic. Franz Quisbert Parra i
DIRECTOR GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA a.i.

N 1 /
/

-

De: Lic. Adm. Cecilia Navia Bueno / J/f7
ANALISTA - SISTEMA DE ORGA /I’ArG'ION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE NORMAS DE PROGRAMACION Y EJECUCION

Ref: SEGUNDA COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ

Fecha: La Paz, 10 de noviembre de 2010

En cumplimiento a instrucciones impartidas, por su autoridad, mediante Hoja de
Ruta N° 18-3383 -R, informo lo siguiente:

I. ANTECEDENTES

Mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 3091/2010, de fecha 22 de octubre
de 2010, se comunicd que el Reglamento Especifico del Servicio Departamental
de Riego la Paz, presentaba algunas observaciones que debian ser ajustadas
para que el documento sea compatible con las Normas Bdsicas de este sistema.

Al respecto, el Servicio Departamental de Riego la Paz mediante nota SEDERI LPZ
408/2010, remite el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, solicitando su segunda compatibilizacion.

Il. ANALISIS
Revisado el proyecto del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion

Administrativa, se evidencia que el Servicio Departamental de Riego la Paz ha
subsanado las observaciones.



lll. CONCLUSION
El proyecto del Reglamento Especifico del Servicio Departamental de Riego la
Paz, es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion

Administrativa, sugiriéndose efectuar la comunicacion pertinente a la institucion.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

H.R.: 18-3383-R
FQP/Ceciia Navia
C.C. Archivo

SOA 2° N °47/2010
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- (Objetivos del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA), tiene el
objeto de operativizar el funcionamiento del Sistema de Organizacién Administrativa
(SOA), para optimizar la estructura organizacional del Servicio Departamental de Riego La
Paz, orientandola al logro de los objetivos institucionales con mayor eficiencia y eficacia,
mediante una estructura organica dinamica y flexible ante cambios internos y del entorno
externo (que se producen en el ambito econdémico, politico, social y tecnolégico).

Articulo 2°.- (Alcances del Reglamento Especifico)

El presente Reglamento es de uso y, conocimiento y aplicacién obligatoria de las areas y
unidades organizacionales del Servicio Departamental de Riego La Paz, asi como de
todos sus servidores publicos, segun el grado de responsabilidad que asuman en el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3°.- (Revision y actualizacion del reglamento)

La Direccién Ejecutiva del Servicio Departamental de Riego La Paz, seran las encargadas
de la revisién y actualizacién del presente Reglamento, considerando las modificaciones a
las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) realizadas por
el Organo Rector, los requerimientos de los sistemas determinados por la Ley N° 1178,
las recomendaciones y observaciones fundamentadas por las areas y unidades
organizacionales, la experiencia resultante de su aplicacién y la dinamica administrativa,
debiendo ponerlas en consideracién del Directorio.

Articulo 4°.- (Aprobacion, vigencia y difusion del reglamento)

La aprobacién del RE-SOA se realizara mediante Resolucion de Directorio del Servicio
Departamental de Riego La Paz.

Articulo 5°.- (Responsable de la aplicacion y operacion del Sistema de Organizacion
Administrativa)

La Direccidén Ejecutiva es responsable de la aplicacién del SOA y funcionamiento del
presente Reglamento en el Servicio Departamental de Riego La Paz.

La Unidad Administrativa Financiera es la unidad operativa responsable de la aplicacion
del RE-SOA en el Servicio Departamental de Riego La Paz

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 1
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Cada area y unidad organizacional en el ambito de su competencia, es responsable de la
aplicacién del presente Reglamento.

Articulo 6°.- (Clausula de prevision)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
Reglamento, éstas seran solucionadas dentro de los alcances y previsiones de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), aprobadas
mediante R.S. N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997.

CAPITULO Il
ANALISIS ORGANIZACIONAL
Articulo 7°.- Objetivo

El analisis organizacional es un proceso mediante el cual la Unidad Administrativa
Financiera, evaluaran si la estructura organizacional del SEDERI-LP, ha contribuido al
logro de los objetivos institucionales plasmados en el Programa de Operaciones Anual.
Para ello procederan a identificar determinadas fuentes de informacion que permiten
realizar un analisis situacional, evaluacién y presentacién de informes sobre el grado de
efectividad e interaccion, flujo de informacion, niveles de retroalimentacién y mecanismos
de seguimiento y control entre las diferentes areas funcionales y unidades ejecutoras de
la institucion.

Este analisis se realizara de acuerdo a lo que establecen las normas que rigen los
objetivos y planes institucionales en concordancia con el Programa de Operacién Anual
(POA).

Articulo 8°.- Proceso del analisis organizacional.

1. Criterios para realizar el analisis retrospectivo.

Para esta etapa del diagnéstico retrospectivo se evaluara a la gestion anterior y el periodo
de enero a abril de la gestion en curso.

Los elementos organizacionales que seran considerados en el analisis son:

a) Servicios a los usuarios

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 2
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« Si los servicios y bienes que presta la institucion han satisfecho las necesidades
de los usuarios dadas sus caracteristicas.

« Si la cantidad y/o calidad de los servicios y bienes que presta la institucion
cumplen con los parametros de medicion predeterminados como son:

- Eficacia en la atencién al publico usuario, expresada en términos de tiempo,
oportunidad, exactitud, transparencia, etc.

- Numero y frecuencia de los reclamos en relacion al servicio en general.
b) Procesos

Se analizaran los procesos que se llevan a cabo en el SEDERI-LP, para satisfacer las
necesidades del usuario, incluyendo los siguientes puntos:

« Silas operaciones componentes de cada proceso estan correctamente asignadas
a las unidades y areas organizacionales.

e Si los recursos humanos, materiales y econémicos para desarrollar las
operaciones han sido correctamente asignados y utilizados.

e Si los procesos de la institucion son eficaces y se realizan al costo
predeterminado.

e Silos procesos estan formalizados en el Manual de Procesos.

c) Unidades y Areas Organizacionales
Se determinara si la conformacion de las unidades y areas organizacionales de
SEDERI-LP, ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos
propuestos, evaluando:

o Enlas unidades organizacionales:

- Si las funciones asignadas responden a los procesos y operaciones
determinadas.

- Si no existe duplicidad o dispersién de funciones.
- Sitienen delimitado claramente su ambito de competencia.

- Sila unidad esta ubicada en el nivel jerarquico que le corresponde, definido por
el o los procesos.

- Siel grado y tipo de autoridad estan claramente establecidos.

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 3
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA



Servicio Departamental de Riego La Paz La Paz - Bolivia

« Enlas areas organizacionales

- Si estan conformadas por unidades cuyas funciones se encuentran
relacionadas entre si y responden a los procesos establecidos.

- Si el ambito de competencia esta claramente delimitado.
d) Canales de comunicacion e instancias de coordinaciéon
e Silos canales y medios de comunicacion:
- Estan formalmente establecidos.
- Son utilizados en forma eficaz y eficiente facilitando el flujo de informacion.

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

« Silas instancias de coordinacién se conforman respetando el conducto regular.
e) Flexibilidad de la estructura organizacional
Se analizara el grado de flexibilidad de la estructura organizacional frente a los
cambios internos y del entorno y ante las contingencias que ocasionaron desvios de la
programacion, con relacién a las estrategias definidas para el alcance de los objetivos
propuestos.
2. Criterios para realizar el analisis prospectivo.
Considerando el analisis de situacién (NB-SPO) —que incluye el analisis retrospectivo- y
del entorno, y definidos los objetivos de gestidon, el SEDERI-LP analizara y decidira sobre
los ajustes a la estructura organizacional de la Fundacién, que se consideren necesarios.
El SEDERI-LP podra realizar adicionalmente un analisis parcial de la organizacién
administrativa, en el momento que considere oportuno, a fin de solucionar problemas de
caracter coyuntural que se presenten en la institucion durante la gestion.
3. Resultado Del Analisis Organizacional.

Como resultado del proceso del andlisis organizacional, el Jefe Administrativo Financiero
podra tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos.

. Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades.

. Reubicar las diferentes unidades en la estructura.

. Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 4
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. Redefinir instancias de coordinacion interna interdireccional y de relacion
interinstitucional.

. Redisefar procesos
. Otros especificos de la organizacion.

Dichas decisiones deberan ser puestas a consideracién del Directorio para su aprobacién
mediante Resolucién de Directorio.

Articulo 9°.- Periodo para ejecucion del analisis organizacional.

El proceso de Analisis Organizacional, debera desarrollarse durante los meses de julio y
agosto en forma conjunta al analisis de situacién, definido en el Reglamento Especifico
del Sistema de Programacion de Operaciones.

DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL
Articulo 10°.- Objetivo.

Es el proceso a través del cual, considerando los resultados del analisis organizacional
del SEDERI-LP, se debera proceder a definir si la estructura vigente en la institucion
requiere de un redisefio o ajuste. La formalizacion del disefio organizacional que se
adopte debera estar dirigida hacia la definicion de los niveles, areas y unidades
organizacionales y hacia la estructura de relaciones que debera existir entre ellos
(autoridad, responsabilidad, areas de trabajo, relaciones funcionales o laterales y otras),
con el fin de definir la estructura institucional que permita el logro de los objetivos de
gestion en forma eficaz y eficiente.

Articulo 11°.- Metodologia del disefio o redisefio organizacional.

Este proceso se iniciara tomando como base las conclusiones y recomendaciones
resultado del proceso de analisis organizacional, siendo su coordinacion responsabilidad
de la Administracion del SEDERI-LP. El proceso de disefio o redisefio organizacional solo
se iniciara con la autorizacion del Jefe Administrativo Financiero, previa consulta al
Director para desarrollar el proceso, pudiendo éste solicitar al area o unidad afectada por
el rediseno, el apoyo y la informacion requeridas.

Las etapas contempladas en el Redisefio Organizacional son las siguientes:

1. Conformacion de areas y unidades organizacionales.

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 5
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2. Comunicacién y coordinacién interna.

3. Relaciones interinstitucionales.

4. Formalizacién del disefio organizacional.
El proceso de redisefio debera ejecutarse durante los meses de septiembre y octubre, y
ser presentado conjuntamente con los objetivos de gestién por unidad organizacional
dentro del cronograma para la formulacién del POA de la institucion
Articulo 12°.- Conformacion de las Areas y Unidades Organizacionales.

a) Identificacion de los usuarios de SEDERI-LP y las necesidades de servicios

Se considera usuario a toda persona, unidad, sistema y institucion que utiliza los
servicios que se desarrollan en el SEDERI-LP, de acuerdo al ambito de su
competencia, establecido en:

o Ley N° 2878 del 8 de octubre de 2004, que determina que determina la
creacion del SEDERI - LP

e Programa Operativo Anual.
o Ofras disposiciones legales relacionadas y conexas.
Los usuarios identificados podran ser:

o Usuarios internos, constituidos por las unidades organizacionales de la
institucion.

o Usuarios externos, constituidos por otras instituciones y el publico en general.
b) Identificacion de los servicios que satisfacen las necesidades
Se elaborara un detalle de los servicios que ofrece el SEDRI-LP priorizando los
mismos de acuerdo a los objetivos institucionales. Esta informacién servira para
ajustar los servicios prestados de manera que cumplan con las demandadas de los
usuarios.

c) Disefio o Redisefio de los procesos, resultados e indicadores

En esta etapa se procedera al disefio de los procesos necesarios para la generacién
de servicios y bienes del SEDERI-LP, que coadyuven al logro de los objetivos y
satisfagan las necesidades de los usuarios.

El disefio de los procesos sera formalizado en el Manual de Procesos, en el cual se
debera eliminar las operaciones ineficientes, buscando simplificar y optimizar aquellas

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 6
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que estan dirigidas a satisfacer al usuario. Se procedera al disefio de los procesos o
procedimientos en forma general, de acuerdo a los requerimientos del SEDERI-LP.

Las premisas de un proceso que se tomaran en cuenta, durante la etapa de disefio o
redisefio son las siguientes:

El contenido de un proceso, debe describir la secuencia légica de las distintas
operaciones de que se compone, sefalando: ;Quién lo hace?, ;Qué se hace?,
¢Como se hace?, ;Cuando se hace? y ;Cuanto tiempo tarda en realizarse la
operacion?.

Los procesos seleccionados para ser descritos hasta nivel de procedimientos,
seguiran al menos las siguientes etapas:

- Ordenamiento légico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la
operacion.

- ldentificacién de los insumos que requieren los procedimientos y sus
especificaciones.

- ldentificar de la unidad responsable de la ejecucién de cada tarea.

- Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizarse.
- ldentificacién de los resultados verificables.

Identificacién y conformacion de areas y unidades organizacionales

Con base a las operaciones componentes de los diferentes procesos, se identificaran
y conformaran las unidades organizacionales necesarias para ejecutarlas, de acuerdo
a la especificaciéon y division del trabajo. Concluida esta etapa, se conformaran las
areas organizacionales, agrupando las unidades que se relacionan entre si para
determinar su ambito de competencia. Posteriormente, se disefiara la estructura
organica de la institucion.

De acuerdo a la funcién desarrollada, se ubicara a las unidades en una escala que
permita su atencion, control y supervisién, estructurando a la institucion en niveles
jerarquicos que permitan asignar la autoridad y responsabilidad determinada.

Niveles Jerarquicos, asignacion de Autoridad y Dependencia Jerarquica.
El SEDERI-LP para la determinacion de los niveles jerarquicos, se regira de acuerdo a
lo establecido en las NB-SOA, reconociéndose por tanto tres niveles jerarquicos

dentro de su estructura organizacional.

I. Nivel Directivo: en el cual se establecen los objetivos, politicas y estrategias
de la institucion. Corresponden a este nivel el Directorio.

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 7
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i. Nivel Ejecutivo: en el cual se aplican las politicas y se toman decisiones para
el funcionamiento de la institucion de acuerdo a los lineamientos definidos en el
nivel directivo. Corresponden a este nivel la Direccién Ejecutiva.

iii. Nivel Operativo: donde se ejecutan las operaciones de la institucion.
Conformado por las unidades técnicas operativas dependientes de los niveles
directivo y ejecutivo.

A cada unidad organizacional se le asignara la autoridad lineal y/o funcional necesaria
para la gestion de las operaciones asignadas con relaciéon a su jerarquia. Asimismo,
se definira la dependencia jerarquica de la unidad en funcioén a las caracteristicas de
sSus operaciones.

f) Clasificacion de unidades organizacionales.

Las unidades organizacionales del SEDERI-LP se clasificaran de acuerdo a los
siguientes criterios:

- Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la institucion.

- Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de
los objetivos de la institucion y prestan servicios a las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

- De asesoramiento, cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen
autoridad lineal sobre las demas unidades.

g) Alcance de control.
Con el objeto de lograr un eficiente alcance de control, el numero de unidades
organizacionales dependientes de la Direccion Ejecutiva, sera de cuatro como
maximo:

En tal sentido, la definicién de la estructura organizacional considerara la naturaleza,
complejidad e importancia de las funciones de cada unidad.

En caso de surgir una nueva actividad se contemplara como primera alternativa su
asignacion a una de las unidades existentes, considerando para ello la naturaleza de
las acciones de éstas.

Articulo 13°.- COMUNICACION Y COORDINACION INTERNA.

a) Definicién de los canales y medios de comunicacion.

Una vez definidas las unidades y areas organizacionales, se definiran los canales y
medios de comunicacién de acuerdo al tipo de informacién, que hagan coherente el
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accionar d, de acuerdo a lo siguiente:

« Los canales de comunicacion formal, se estableceran a través de las relaciones
de autoridad de linea y funcional, las cuales tendran caracter reciproco y deberan
ser utilizadas permanentemente.

o Se especificaran las caracteristicas de la informaciéon que se genera, la cual debe
ser util y adecuada para todos los usuarios y para el proceso de la toma de
decisiones.

o Se estableceran: la periodicidad y el medio oral o escrito, si es escrito, se
determinara claramente el contenido y la forma (narrativa, estadistica o grafica) de
la informacion a transmitir.

« Segun el tipo de informacion a transmitir, los canales y medios de comunicacion
seran: '

- Descendente.- Entendiéndose por tales, los que se utilizan cuando la
comunicacion fluye de los niveles superiores de la estructura organizacional
hacia los inferiores siguiendo el orden de jerarquia y el conducto regular.

En la comunicacion descendente se tiene fundamentalmente los siguientes
medios de instruccién escrita o verbal de trabajo, sesiones de capacitacion,
descripciones del puesto, reuniones y otros mecanismos similares. Este tipo de
informacién es crucial para el funcionamiento efectivo del area organizacional.

- 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. Normalmente se la transmite a través de
informes de trabajo que son utilizados para fines de toma de decisiones.

- Cruzada.- La comunicacién cruzada se da entre una unidad organizacional y
otra de nivel jerarquico menor, igual o superior, es decir, el mensaje no sigue el
conducto regular, sino que emplea una comunicacion directa a fin de lograr
rapidez y comprension en la informacion que se desea transmitir. Se debe
determinar que tipo de informacion sera en forma cruzada.

« El tipo de informacién que se transmite regularmente se clasificara considerando
su importancia, destino y tipo en:

- Informacién confidencial.- Se establecera que todo documento o asunto
confidencial, sea supervisado directamente por la autoridad ejecutiva de mayor
jerarquia, manteniendo un control directo del mismo.

- Informacioén rutinaria.- Es la informacién que fluye por toda la organizacion y se
refiere a la generada por los procedimientos que se desarrollan en el
cumplimiento de las tareas inherentes a cada unidad funcional.

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 9
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Instancias de coordinacion interna.

Las instancias de coordinacién se crearan para el tratamiento de asuntos, entre areas
0 unidades organizacionales conformando equipos de trabajo. Dependiendo de las
funciones asignadas pueden clasificarse en:

« Comisiones: Se crearan con el objeto de cumplir una misiéon especifica, al
término de la cual se disolveran en forma inmediata.

Todas estas instancias deben contar con los instrumentos legales para su creacién en
el cual se establecera:

El objetivo de la instancia de coordinacion.

Las funciones especificas.

La unidad encargada de la instancia.

El caracter temporal o permanente.

La periodicidad de las sesiones.

Articulo 14°.- Formalizacion del disefio organizacional.

El disefio organizacional se formalizara en el Manual de Organizacién y Funciones y el
Manual de Procesos, los cuales seran aprobados por el Directorio del SEDERI-LP
mediante Resolucién Administrativa. Estos instrumentos seran elaborados por la Unidad
Administrativa Financiera del SEDERI-LP.

a)

b)

Manual de Organizacion y Funciones
Contiene informacién sobre la estructura disefiada, los objetivos y funciones
inherentes a cada una de las unidades y areas organizacionales establecidas,

precisando la relacion de dependencia de cada una de ellas respecto a las demas, los
medios y canales de comunicacion y las instancias de coordinacion.

Manual de Procesos

Describe las operaciones componentes de los procesos que se ejecutan en el
SEDERI-LP, cuando sea necesario se utilizaran diagramas de flujo.

CAPITULO IV
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IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 15°.- Objetivo.

El proceso de implantacién es el conjunto de actividades para llevar a la practica los
ajustes a la estructura organizacional definidas en el proceso de disefio o redisefio
organizacional.

Articulo 16°.- Plan de Implementacion.

Aprobado el disefio o redisefio organizacional por las instancias pertinentes en la
institucién, se debera proceder a formular un plan de implantacién que, es el proceso
mediante el cual se ajusta la estructura organizacional del SEDERI-LP de modo que ésta
se ajuste al Programa de Operaciones Anual (POA) y que debera contar con la
participacion de los niveles de direccidn, ejecutivo y operativo de acuerdo a sus funciones.

La implementacion se ejecutara entre los meses de noviembre y diciembre, debiendo la
Administracion del SEDERI-LP presentar un plan que incluya los siguientes criterios:

a) Objetos

El plan de implantacién permitira reconocer los resultados a alcanzar en términos de
tiempo y alternativas de accion.

b) Estrategias
Se realizara la implantacién en paralelo, lo que permitira introducir los cambios, sin
modificar la estructura organizacional vigente. Esto permite introducir los ajustes sin
crear graves problemas, al tiempo que da lugar a que el nuevo sistema funcione
normalmente antes de que se suspenda la operacién anterior.

c) Cronograma de actividades

Debera presentarse un plan de actividades de todas las etapas de implantacién.

d) Recursos humanos, materiales y financieros

Una vez que el cronograma de implantacion ha sido elaborado y aprobado, el
siguiente paso sera el de definir los recursos humanos, materiales y financieros que se
estiman necesarios para implantar el plan.

e) Responsables de la implantacion
Los responsables de la implantacién son: la Direccién Ejecutiva y la Unidad de

Administracion Financiera del SEDERI-LP y las unidades afectadas por el disefio o
redisefio organizacional.

SERVICO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ 11
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA



Servicio Departamental de Riego La Paz La Paz - Bolivia

f) Programa de orientacion y difusiéon

Se disefiaran programas de difusién y orientacion, a fin de preparar al personal
involucrado en el cambio. Estos programas seran disefiados y difundidos por los
responsables de la implantacion.

Articulo 17°.- ETAPAS DE LA IMPLANTACION.

1. Aprobacion del plan de implementacion por la Direccion Ejecutiva, que procedera una
vez que Directorio apruebe el disefio organizacional, mediante la aprobacién del
Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos.

2. Puesta en marcha del POA, sus bases estratégicas y la disponibilidad de recursos
humanos, fisicos y financieros previstos, como requisito para iniciar el plan de
implementacion.

3. Difusién del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos vy
Procedimientos y/u otro material disefiado para tal fin.

4. Orientacion, adiestramiento y/o capacitacién de los funcionarios involucrados.
5. Aplicacion del plan de implementacién.

6. Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.
Articulo 18°. Requisitos para la Implantacién

De acuerdo a las NB-SOA, constituyen requisitos para la implantacién del Sistema de
Organizacion Administrativa, la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual,
sus bases estratégicas, asimismo es importante contar con recursos humanos, fisicos y
financieros previstos.

Articulo 18°. Responsable del Proceso de Implantacion del Diseiio o Redisefio
Organizacional

El proceso de implantacién estara dirigido, coordinado y supervisado por la Unidad
Administrativa Financiera; esta Direccion debera coordinar con las otras unidades
organizacionales que componen el Servicio Departamental de Riego La Paz.

Articulo 19°. Periodo de Tiempo para la Ejecucion del Proceso de Implantacién
Del Disefio o Rediseiio Organizacional

La implantacién de la estructura disefiada o redisefiada, debera realizarse maximo hasta
el primer trimestre del afio, una vez que finalice el proceso de Disefio o Redisefio
Organizacional.
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} RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE DIRECTORIO N° 47/2010
La Paz, 20 de diciembre de 2010

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que la
Administracion 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.

Que, el Articulo 1° de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 Ley de Administracién
y Control Gubernamentales (SAFCO), la presente ley regula los sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los
Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Publica, con el objeto de
programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los 0%
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico;
Asimismo, en su Articulo 20 inc. c) sefiala que todos los sistemas de que trata la
presente Ley seran regidos por érganos rectores, actualmente el érgano rector es
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, cuyas atribuciones basicas entre
otras es: Compatibilizar o evaluar, seglin corresponda, las disposiciones
especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funciéon de su naturaleza y la normatividad basica. De
igual manera, el Articulo 7° sefiala que el Sistema de Organizacién Administrativa
se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusién o supresion
de las entidades. Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes
niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su_J}}*
ejecucién y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecuciéon de
las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. Toda entidad publica
organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley.

Que, el Articulo 1° de la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa sefiala “El Sistema
de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir de marco juridico administrativo del sector publico, 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. Asimismo, el Articulo 2 establece que el
objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
‘estructura organizacional del aparato Estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que se
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producen en el plano econdémico, politico, social y tecnolégico. El Articulo 5 en el
inc. b) sefiala que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las
Normas Basicas su Reglamento Especifico, para la implantacién del Sistema de
Organizacion Administrativa y debe ser compatibilizado con el Organo Rector.

Que, segun nota cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 3493/2010 de fecha 11 de
noviembre de 2010, que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Servicio Departamental de Riego La Paz, es compatible con la
Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa.

POR TANTO:

EL DIRECTORIO DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ EN
EJERCICIO DE SUS LEGITIMAS ATRIBUCIONES

RESUELVE:

UNICO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa del Servicio Departamental de Riego La Paz.
SEDERI-LP, como maxima instancia de la Institucion.

Tomese razon, registrese, comuniquese y archivese.
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