RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1440

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado, la autonomia implica la
eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de sus
recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva,
por sus organos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion y competencias.

Que, los Articulos 277 y 279 del Texto Constitucional manifiestan que los Gobiernos Auténomos
Departamentales estan constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa,
fiscalizadora y legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un Organo Ejecutivo
dirigido por el Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la
potestad reglamentaria.

Que, dentro de las competencias dispuestas en el articulo 297 de la Constitucion Politica del Estado se
encuentran las competencias exclusivas siendo aquellas en las que un Nivel de Gobierno tiene sobre una
determinada materia las facultades legislativa, reglamentaria y ejecutiva, pudiendo transferir y delegar
estas dos ultimas.

Que, el articulo 300, paragrafo I, numeral 26 de la Norma Suprema, otorga a los Gobiernos Autbnomos
Departamentales la competencia exclusiva de elaboracion, aprobacién y ejecucion de sus programas de
operaciones y su presupuesto; sobre la que podra ejercer las facultades legislativas, reglamentarias y
ejecutivas.

Que, la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién, en su Art. 6, define a la Autonomia como
la cualidad gubernativa que adquiere una entidad territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos
establecidos en la Constitucién Politica del Estado y la presente Ley, que implica la igualdad jerarquica o
de rango constitucional entre entidades territoriales autbnomas, la eleccién directa de sus autoridades por
las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de sus recursos econdmicos y el ejercicio de las
facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno auténomo, en
el @mbito de su jurisdiccidn territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucion
Politica del Estado y la Ley.

Que, el numeral 4 del Art. 9, de la citada norma establece, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacién, programacion y ejecuciéon de su gestion politica, administrativa, técnica, econémica,
financiera, cultural y social.

Que, de acuerdo al Articulo 113. I. La administracién publica de las entidades territoriales autébnomas se
regira por las normas de gestidn publica emitidas en el marco de la Constitucién Politica del Estado y
disposiciones legales vigentes.

Que, la Ley N° 1178 De Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de Julio de 1990, aun
vigente de acuerdo a la Disposicion Transitoria Decima Segunda de la Ley N° 031, Marco de Autonomias
y Descentralizacion — Andrés Ibafiez de 19 de Julio de 2010, tiene como objeto regular los Sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de
Planificacién e Inversion Publica,

Que, entre los sistemas que regula la sefialada Ley en su articulo 2, se encuentra el Sistema de
Organizacion Administrativa.
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Que, por su parte, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, afirma que cada entidad del
Sector Publico elaborard en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno, asi
como los sistemas de Planificacién e Inversion Puablica; correspondiendo a la Maxima Autoridad de la
Entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, de igual forma, el articulo 20 inc. c) de la Ley N° 1178, dispone entre las atribuciones de los 6rganos
rectores de cada sistema el de compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas
gue elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funciéon de su
naturaleza y la normatividad bésica.

Que, la Resoluciéon Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bésicas Del
Sistema De Organizacion Administrativa, para su aplicacién en todas las entidades del Sector Publico.
Segun su Art. 1, El Sistema de Organizacién Administrativa 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 estructuracién organizacional
de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, asi mismo, se establece en su Art. 5 b) de la precitada Resolucién Suprema, cada entidad del Sector
Publico elaborar4 en el marco de las presentes normas béasicas su Reglamento Especifico para la
implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa. Y en su inciso, c) se dispone que: El
Reglamento Especifico aprobado mediante disposicién legal interna, deberd ser compatibilizado por el
drgano rector.

Que, por dltimo en lo que respecta ésta Norma basica en su Art. 9. Se determina lo siguiente:
(Responsables de la aplicacion de las Normas Basicas). El andlisis, disefio e implantacién de la estructura
organizacional de la entidad es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva y de los servidores
publicos en su ambito de competencia.

Que, el Estatuto Autonémico Del Departamento De Santa Cruz, establece en su Art. 18 Paragrafo | lo
siguiente: |. La Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la facultad
reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones que le
confiere el presente Estatuto. Il. Esta compuesta por el Gobernador o la Gobernadora, el Vicegobernador
0 la Vicegobernadora, los Secretarios o las Secretarias Departamentales, los Subgobernadores o las
Subgobernadoras y otros servidores publicos previstos por Ley Departamental.

Que, la Ley Departamental N° 284 Del Organo Ejecutivo Departamental (LOED), establece los principios
rectores que rigen la actividad del Ejecutivo Departamental, determina su jerarquia normativa, define la
organizacion y estructura del ejecutivo departamental y regula las principales atribuciones de sus
diferentes instancias.

Que, la Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, presenta entre
sus atribuciones generales el de emitir Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de
actos administrativos que correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones de
conformidad al inc. 4 del articulo 9 de la Ley Departamental N° 284 de Organizacién del Ejecutivo
Departamental (LOED).

Que, dentro de la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesta en el articulo 5, numeral 2)
de la referida Ley, se encuentran las Resoluciones Departamentales firmadas Unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, asi como designar Asesoras 0O
Asesores, Directoras o Directores y otros.
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Que, el articulo 19.6, de la Ley Departamental citada, establece que la Secretaria de Gestion Institucional,
entre sus funciones tiene el de Estructurar las bases del funcionamiento del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz para cumplir con su mandato legal, social e institucional.

Que, la Secretaria de Gestion Institucional del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz a través
de Comunicacion Interna SDGI/DPLA N° 77/2023 la Lic. Nancy Lilian Arandia Zeballos remite a la
Direccion de Desarrollo Autonémico, para el correspondiente control de legalidad, el Proyecto de
Reglamento Especifico Del Sistema De Organizacion Administrativa (RE-SOA) Del Organo Ejecutivo Del
Gobierno Auténomo Departamental De Santa Cruz, Parte I; el mismo que fue previamente compatibilizado
por la Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
mediante oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 494/2023, de 07 de junio de 2023

Que, por su parte la Direccién de Desarrollo Autondémico del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, elabora el Informe Legal IL SJ DDA DSJ 2023 058 de 14 de junio, en el que recomienda a la
Maxima Autoridad Ejecutiva Departamental — Luis Fernando Camacho Vaca, la aprobacion del
Reglamento Especifico Del Sistema De Organizacion Administrativa (RE-SOA) Del Organo Ejecutivo Del
Gobierno Auténomo Departamental De Santa Cruz, Parte |; esto en el marco de la normativa legal vigente
y sea mediante Resolucién Departamental.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucién
Politica del Estado, el Estatuto Autondmico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N°
284 del Ejecutivo Departamental y demas normativa vigente,

RESUELYV E:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Especifico Del Sistema De Organizacion
Administrativa (RE-SOA) Del Organo Ejecutivo Del Gobierno Auténomo Departamental De Santa
Cruz, Parte 17, que se encuentra compuesto por cuatro (4) capitulos, veintidds (22) articulos, que forman
parte integrante e indivisible de la presente Resolucién”.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Gestion Institucional a través de la Direccion de
Planificacion como unidad ejecutora, quedan encargados de la difusion y el cumplimiento del
“Reglamento Especifico Del Sistema De Organizacién Administrativa (RE-SOA) Del Organo
Ejecutivo Del Gobierno Auténomo Departamental De Santa Cruz, Parte I” y deméas dependencias del
Gobierno Autbnomo Departamental que coadyuvan en sus funciones.

ARTICULO TERCERO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucion Departamental en la Gaceta
Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro, en fecha catorce de junio del afio dos mil
veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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PARTE I
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE OﬂGANlZACléN ADMINISTRATIVA EN EL ORGANO
EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 1. OBJETIVO

El objetivo del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) es regular
la implantacion de este sistema en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz para:

a) Realizar los procesos de andlisis, diserio e implantacién del disefio organizacional;
b) Asignar responsabilidades para la realizacién de cada uno de los procesos mencionados.
¢) Determinar el tiempo de ejecucién de cada proceso.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento (Parte 1) es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para las dreas y unidades
organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, asi como
para todos y cada uno de sus servidores piblicos stn distincion alguna de jerarquia.

Articulo 3. BASE LEGAL
Constituye base legal del presente Reglamento:

a) La Constitucion Politica del Estado;

b) LaLey N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

¢) LalLey N°031,de 19 de julio de 2010, de Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibdrez;

d) La Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bdsicas
del Sistema de Organizacién Administrativa;

e) Estatuto Autonomico de Santa Cruz, del 30 de enero de 2018.

Articulo 4. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente documento del Organo Ejecutivo, estas serdn solucionadas en los alcances y previsiones de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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Articulo 5. ELABORACION Y APROBACION

El Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccién de
Planificacion es responsable de la elaboracién de la Parte I (Funcionamiento del Organo Ejecutivo) del
presente RE-SOA, debiendo ser remitido por el Gobernador o la Gobernadora al Organo Rector para su
compatibilizacion.

Una vez declarado compatible el RE-SOA en su integridad por el Organo Rector, el Gobernador o la
Gobernadora debera aprobar la Parte I del presente reglamento mediante Resolucién Departamental.

Articulo 6. DIFUSION

Una vez aprobado el presente documento deberd ser difundido entre los servidores publicos del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz por el Profesional Experto del Equipo
de Organizacion y Métodos dependiente de la Direccién de Planificacién.

Articulo 7. REVISION Y MODIFICACION

El presente documento como parte integrante del Reglamento Especifico serd revisado y actualizado
por el Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccién de
Planificacién en funcién de la experiencia institucional resultado de su aplicacién y cuando el Organo
Rector realice modificaciones a las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

Las modificaciones al RE-SOA se presentardn al Organo Rector para su compatibilizacién y una vez
declarado compatible serd aprobado por el Gobernador o la Gobernadora mediante Resolucion
Departamental.

Articulo 8. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento a las disposiciones previstas en el presente Reglamento y las acciones contrarias a
estas disposiciones, estan sujetas a la determinacién de responsabilidades y sanciones, en el marco de
lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, los Decretos Supremos
Reglamentarios N° 23318-Ay N° 26237 y otras disposiciones reglamentarias y complementarias.

CAPITULO Il
PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 9. DEFINICION

Es el proceso mediante el cual se evaliia el nivel de eficacia y eficiencia de la estructura organizacional
del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz en relacién al logro de los
objetivos y estrategias institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Este documento es contralado por el. Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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Articulo 10. ETAPAS PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL
I. Etapa de Andlisis Retrospectivo:

Se deben analizar los siguientes puntos:

a) Los servicios proporcionados a los usuarios, de forma directa o por terceros considerando:

i. Su calidad, cantidad y cobertura
ii. Suoportunidad y frecuencia
iii. Si han satisfecho las necesidades de los usuarios tanto internos como externos.

b) Los procesos y procedimientos, considerando:

i. Si han permitido proporcionar los servicios de manera efectiva y eficiente.
ii. Si las operaciones, componentes de los procesos y procedimientos, han sido asignadas a cada
area y unidad organizacional.
iii. Si los resultados obtenidos de cada proceso y procedimiento estdn de acuerdo con los objetivos

v estrategias institucionales establecidas en el PEI del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

¢) Las unidades y dareas organizacionales, considerando:

i. Si las funciones de las unidades y dreas organizacionales guardan relacion con los procesos,
operaciones y procedimientos que realizan.
ii. Siexiste duplicidad de funciones entre dos o mds unidades.
iii. Sirealizan funciones que no les corresponden.
iv. Sitienen delimitado claramente el limite de su autoridad.
v. Siestan ubicadas en el nivel jerdrquico que les corresponde.

d) Los canales de comunicacion, considerando:
i. Siestan formalmente establecidos.
ii. Si la informacion que se maneja guarda las caracteristicas de oportunidad, claridad y
confiabilidad.

Las fuentes de informacion que servirdn de base para este andlisis pueden ser:

i.  Las disposiciones legales vigentes relativas a las competencias Departamentales y en materia
de organizacion;

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vahda al momento de su aprobacion
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ii.  El Plan Territorial de Desarrollo Integral;

iii. Plan Estratégico Institucional;

iv. Los informes de auditoria; "

v.  Laevaluacion del POA del Organo Ejecutivo de la gestién anterior y los resultados obtenidos;
vi. El Manual de Organizacion y Funciones;

vil. El Manual de Procesos y Procedimientos;

viii. Otros documentos que se consideren necesarios para realizar el Andlisis Organizacional.

Etapa de andlisis prospectivo

Tomando como base los resultados del andlisis retrospectivo se realizard un andlisis prospectivo,
que consiste en una evaluacion de la situacion futura que deberd afrontar el Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEI, con el fin de detectar si existe la necesidad de realizar ajustes
a la estructura organizacional.

Deberdn tomarse como criterios bdsicos, la naturaleza y las operaciones a realizase, el presupuesto
de recursos y gastos programados y la modalidad definida para la ejecucién de las operaciones.

Articulo 11. FORMALIZACION Y APROBACION DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

.

I1.

El Andlisis Organizacional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz se formalizard en un documento de Diagndstico Organizacional, que deberd contener los
resultados y recomendaciones del proceso de andlisis organizacional.

El Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccién de
Planificacion es responsable de monitorear la ejecucién del proceso de andlisis organizacional en
coordinacion con las otras dreas y/o unidades, asi como de elaborar el documento de Diagnéstico
Organizacional.

I11.El Documento de Diagndstico Organizacional deberd ser consensuado con las diferentes dreas y/o

unidades organizacionales y presentado al Gobernador o la Gobernadora para su aprobacién.

Articulo 12. PERIODO DE TIEMPO PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL

El proceso de Andlisis Organizacional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz se realizard hasta el mes de junio de cada gestién fiscal.

Adicionalmente se podrd realizar el proceso de Andlisis Organizacional en el momento que se
considere oportuno, a fin de solucionar problemas de cardcter coyuntural que se presenten en el
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz durante el egjercicio de la
gestion.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su eprobacién




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

SANTA CRUZ PAGINA 5 DE 9

g-: s c ORGANO EJECUTIVO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (RE-SOA) DEL
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO e
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
PARTE |

CAPITULO Il
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 13. DEFINICION

El Diserio o Rediserio Organizacional es el conjunto de operaciones requeridas para ajustar la
estructura organizacional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Los ajustes podrdn realizarse sobre los procesos y procedimientos, las funciones de las unidades
organizacionales, el sistema de informacion y otros elementos que modifiquen parcial o totalmente la
organizacion.

Articulo 14. CRITERIOS PARA EJECUTAR LAS ETAPAS DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL

Los criterios para ejecutar las etapas del proceso del Disefio o Rediserio Organizacional en el Organo
Ejecutivo son:

a) Servicios que presta el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz:

Previa su identificacién de los servicios, estos podrdn ser objeto de ajuste para que cumplan con
las caracteristicas de calidad, cantidad, oportunidad y frecuencia.

b) Usuarios de los servicios que presta el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental:

Se procederd a identificar a los usuarios y sus necesidades de servicio, para crear nuevos servicios
o rediseniar los existentes, en funcién a sus competencias y los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEIL

¢) Procesos para proporcionar servicios:

Se procederd al ajuste de los procesos existentes o al disefio de los nuevos procesos, bajo las
siguientes modalidades:

i. A nivel de grandes operaciones cuando la ejecucion del proceso no requiera un procedimiento
especifico para su realizacion.

ii. A nivel detallado o de procedimientos, cuando las tareas sean de cardcter rutinario y se
requiera estandarizar su ejecucion.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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d)

9)

Se deberan considerar los criterios de calidad, costo, volumen de bienes y servicios, recursos
humanos y financieros, su cobertura y tecnologia.

Areas y Unidades Organizacionales:

De acuerdo a los procesos diseriados debe establecerse y/o ajustar las dreas y/o unidades
organizacionales, para el desarrollo de sus funciones.

Se podran agrupar unidades organizacionales de acuerdo a su especialidad, para conformar dreas
organizacionales.

Debera velarse que no exista duplicacién de funciones y atribuciones, tanto horizontal como
verticalmente en la creacion de unidades organizacionales.

La creacion y funcionamiento de Entidades Desconcentradas Departamentales, Entidades
Descentralizadas Departamentales y Empresas Departamentales, se realizardn en el marco de sus
competencias, velando que conlleve una mejor y mds eficiente prestacion de servicios.

Tipos y Grados de Autoridad:

De acuerdo a la responsabilidad que implica el cumplimiento de sus funciones, se otorgard a las
unidades organizacionales el tipo y grado de autoridad necesario para su efectivo desemperio.

Se debera limitar al maximo posible la creacion de niveles jerdrquicos.

Canales y Medios de Comunicacion:

Deberdn ser establecidos o ajustados de acuerdo al tipo y caracteristicas de la informacién que se
maneje en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz. Para ello se
debera diferenciar la informacién rutinaria de la confidencial, si su tratamiento es urgente o no, el
destinatario y las unidades involucradas en el proceso de recepcién y emision de la misma.

Toda comunicacién hacia la ciudadania deberd estar aprobada y firmada por el Gobernador o la

Gobernadora o autoridad delegada para el efecto y la publicacién se realizard por los medios y
modalidades de uso convencional en el Departamento.

Instancias de relacionamiento interinstitucional:

Los acuerdos y otros documentos de cardcter interinstitucional como representante del Gobierno

Autonomo Departamental de Santa Cruz serdn suscritos por el Gobernador o la Gobernadora,
mediante acuerdos o convenios marco.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vahda al momento de su aprobacion
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Las acciones de relacionamiento del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz con otras
entidades que comprometan aspectos juridicos y econémicos, requerirdn de la aprobacién de la
Asamblea Departamental.

h) Mecanismos para la atencion de reclamos y ayuda a los usuarios:

Los mecanismos para la atencién a los reclamos y ayuda a los usuarios deben facilitar la realizacién
de los tramites a los mismos. Asimismo, se deberan establecer los mecanismos necesarios para
obtener retroalimentacion sobre la calidad de los servicios prestados.

i) Elaboracion de manuales:

Los resultados del proceso de Diserio o Redisefio Organizacional, se deberdn formalizar en el
Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, cuyo contenido
minimo deberd contemplar lo establecido en el numeral 15 de las Normas Bdsicas, que comprende:

1) Manual de Organizacién y Funciones:

a. Las disposiciones legales que regulan la estructura.
b. Los objetivos institucionales.
¢. Elorganigrama.

Para las Unidades de nivel jerdrquico superior:

a. Los objetivos. "

b. Elnivel jerarquico y relaciones de dependencia.
¢. Las funciones.

d. Las relaciones de coordinacion interna y externa.

Para otras Unidades:

a. La relacion de dependencia
b. Las funciones

2) Manual de Procesos y Procedimientos incluird:

La denominacidén y objetivo del proceso.

Las normas de operacion.

La descripcion del proceso y sus procedimientos.
Los diagramas de flujo.

Los formularios y otras formas utilizadas.

® AN S8

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberdn ser
elaborados por las diferentes Areas y Unidades Organizacionales dependientes del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y serd monitoreado y revisado por el
Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccién de
Planificacion, quien posteriormente los remitird al Gobernador o Gobernadora para su aprobacién.

Articulo 15. APROBACION DE LOS MANUALES

El Manual de Organizacién y Funciones, el Manual de Procesos y Procedimientos y las modificaciones a
ambos documentos serdn aprobados mediante Resolucién Departamental por el Gobernador o la

Gobernadora.

.

Estos documentos son instrumentos técnicos de cumplimiento obligatorio.

Articulo 16. COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Los medios oficiales de comunicacion en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz son: decretos departamentales, resoluciones departamentales, resoluciones
administrativas, comunicaciones internas, instructivas, circulares, actas, proveidos, oficios,
memordndums, hoja de ruta y demds similares o andlogas.

Todos los responsables de las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz informardn por escrito al Gobernador o la Gobernadora, de sus
respectivas actividades y resultados una vez al mes mediante informes de avance de la gestion.

Cada Unidad Organizacional del Organo Ejecutivo Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
informard sobre las actividades y resultados de su competencia, al responsable de su drea, cuando este

lo requiera.
Articulo 17. COORDINACION INTERNA

El Gobernador o la Gobernadora mediante Resolucién Departamental podrd crear dentro del Organo
Ejecutivo, comisiones y comités de manera tempbral o permanente, para la atencién y/o solucién de
determinados asuntos de su competencia.

El instrumento de creacion definird los miembros, el responsable y unidades participantes, sus
propdsitos, funciones a desarrollar, tiempo de funcionamiento y resultados a lograr.

Articulo 18. ALCANCE DE CONTROL

El nimero de unidades organizacionales dependientes de las dreas organizacionales del Organo
Ejecutivo, serd de mdximo de siete (7) unidades.

Estev documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién
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Articulo 19. PERIODO Y RESPONSABLE DEL PROCESO DE DISENO ORGANIZACIONAL.

L. Elproceso de Diseiio o Rediseiio Organizacional en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, se realizard hasta el mes de junio de cada gestién Fiscal.

Il.  El Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direcciéon de
Planificacion es responsable de monitorear la ejecucién del proceso de Disefio Organizacional
en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, para lo cual
deberd coordinar con las otras unidades organizacionales.

CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 20. DEFINICION.

El proceso de implantacién del disefio organizacional es el conjunto de actividades para llevar a la
prdctica los ajustes a la estructura organizacional definidas en el proceso de Disefio o Rediserio
Organizacional.

Articulo 21. CRITERIOS PARA REALIZAR EL PROCESO DE IMPLANTACION

Para realizar el proceso de implantacion, se debe elaborar un plan que deberd contener los siguientes
criterios:

a) Tiempo de difusion del Manual de Organizacion y Funciones;

b) Tiempo de difusion del Manual de Procesos y Procedimientos;

c) Tiempo que llevara poner en prdctica los ajustes previstos;

d) Recursos necesarios para implantacion del Diseno y/o Rediserio;
e) Seguimiento al Plan de Implantacion del Diseno y/o Rediseno.

Articulo 22. PERIODO Y RESPONSABLE DEL PROCESO DE IMPLANTACION

I El proceso de implantacion del Diseiio o Rediserio Organizacional en el Organo Ejecutivo del
Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz se realizard en el mes de enero de la préxima
gestion.

Il El Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccién de
Planificacion es responsable de la ejecucién del proceso de implantacién del Diseiio o Redisefio
Organizacional en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, para

lo cual deberd coordinar con las otras unidades organizacionales que componen la estructura
organizacional.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo De

partamental de Santa Cruz, su modificacién se
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion e



