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VISTOS:

La Comuricacion Interna ABT-DGGAF/184/2010 de 26 de mayo de 2010 enviado por la Direccion
General de Gestion Administrativa y Financiera, a través del cual hace conocer las notas
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 1521/2010 de fecha 18/05/10, MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N°
1621/2010 de fecha 19/05/10 y MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 1654/2010 de fecha 20/05/10,

emitido por la Direccién General de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1.990 de Administracion y Control Gubernamental, regula los
Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado, entre ellos, el Sistema de
Contabilidad Integrada, Organizacion Administrativa y Tesoreria, Crédito Publico;

~  Que, asimismo el articulo 20 de la citada ley establece que todos los sistemas que contempla la Ley N°
1178, seran regidos por los érganos rectores, siendo una de sus atribuciones emitir las normas y
reglamentos basicos para cada sistema;

Que, el articulo 27 de la Ley:N° 1178,.define que cada entidad del sector publico elaborara en el marco
de las normas bésicas dictadas” por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracién e Inversién Piblica, correspondiendo a la méaxima
autoridad dg la entidad la responsabilidad de la implantacion, en concordancia con lo establecido en el
articgo 7y 33 inc. c) del Decreto Supremo N° 0071 de 09 de abril de 2.009, que sefiala como maxima
autériddd/al Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra,
¢dndole -la facultad de disefiar, instrumentar y operar en el ambito de su competencia normas

Aldministrativa, y Articulo 5 de las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

Qule, en ese marco, la Jefatura de Administracion y la Direccion General de Gestion Administrativa y
- Fingnciera de la ABT, han elaborado el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada y Reglamento
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Especifico del Sistema de Tesoreria de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y
Tierra — ABT, el mismo que fue revisado y compatibilizado por el érgano rector, segun las notas
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 1521/2010, MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 1621/2010,
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 1654/2010, emitidas por el Director General de Normas de Gestion
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas, solicitando asimismo la aprobacién de los
mismos y posterior difusién, mediante disposicion legal pertinente emitida por la ABT,

Que, a través de la Comunicacién Interna ABT-DGGAF/184/2010 de 27 de mayo de 2010, la Jefatura
de Finanzas y la Direccién General de Gestién de Administracién y Finanzas solicitan la elaboracién
de la correspondiente Resolucion Administrativa de aprobacion y posterior difusion;

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra en uso de
las atribuciones conferidas por ley;

RESUELVE:
PRIMERO.- Aprobar:

.

a) El Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra, compuesto de un (1) Capitulo y cinco (V)
puntos.

b) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Autoridad de
Fiscalizacion y Control Social-de Bosques y Tierra, en sus cuatro (4) Capitulos y veintiocho
(28) Articulos.

¢) Reglamento I*spemﬁco de! Sistema de Tesoreria de la Autoridad de Fiscalizacién y Control
Social de Bosques y Tierra, en sus dieciocho (18) Articulos.

Los cuales forman parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa, en anexos.

SEGUNDO.- Abrogar toda resolucion contrarja a la presente.

¢stion Administrativa y Financiera de la Autoridad

TERCERO.- Instruir a la Direccion Genera
3 ofra remita copfa déNos Reglamentos aprobados ante

de Fiscalizacion y Control Social de Bosq
las instancias pertinentes.

CUARTO.- La Direccion General de
ejecucion, cumplimiento.y difusién de 13
S

pn Adminpstrativa Financiera, queda encargada de la
Ente resolugion y los reglamentos aprobados.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.-  CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DEL REGLAMENTO

El Reglamento del Sistema de Organizacién Administrativa - SOA, es un conjunto ordenado de
normas y procedimientos que en el marco de las Normas Basicas del SOA, tienen por finalidad
sistematizar el proceso de analisis organizacional, disefio o redisefio organizacional y su
implantacién en la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra (ABT).

Articulo 2°.- OBJETIVOS

El Reglamento del SOA, tiene como objetivo fundamental desarrollar los criterios y procesos
técnicos para el analisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional.

Sus objetivos especificos son los siguientes:

a) Establecer los procedimientos y responsables para efectuar el analisis y disefio o redisefio
organizacional tomando como base: el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa de
Operaciones Anual, las competencias asignadas y la estructura marco definida mediante

disposicion legal en relacién a las areas organizacionales definidas para el cumplimiento de
los objetivos.

b) Implantar el Sistema de Organizacion Administrativa en la ABT, ejecutando la metodologia

establecida en las Normas Basicas del Sistema, siguiendo los procedimientos definidos en el
presente Reglamento.

Articulo 3°.- BASE LEGAL

El Reglamento del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA) tiene como base las
siguientes disposiciones legales:

 Constitucién Politica del Estado del 07 de febrero de 2009, que reconoce el régimen
descentralizado como la potestad normativa, ejecutiva, administrativa y técnica en el &mbito
de su jurisdiccion territorial.

e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de julio de 1990,

que define los Sistemas de Administracién y Control para efectuar la gestion de los recursos
del Estado.

e Decreto Supremo N° 0071, del 09 de abrii de 2009, que crea las Autoridades de

Fiscalizacién y Control Social en los sectores de: Transporte y Telecomunicaciones; Agua

Potable y ) amigfto Basico, Electricidad; Bosques y Tierra; Pensiones; y Empresas.
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e Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, que norma la organizacién y funcionamiento del SOA.

e Resolucién CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental.

« Ofras disposiciones normativas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
el Ministerio cabeza de sector

Articulo 4°.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de uso y aplicacién obligatorio por las dependencias de la ABT.

Articulo 5°.- APROBACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la ABT, sera aprobado
por el Director Ejecutivo mediante Resolucion Administrativa, previa compatibilizacién efectuada
por el Organo Rector del Sistema. Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

Articulo 6°.- DIFUSION

La Jefa o Jefe de Administracién, queda encargada de la difusion del presente Reglamento
Especifico.

Articulo 7°.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento del SOA, debera ser actualizado por la Jefa o Jefe de Administracion, seguin la
dinamica administrativa de la ABT o cuando se dicten nuevas disposiciones legales sobre el
tema.

Realizada la modificacién del Reglamento, sera remitido al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas para su compatibilizacién y posterior aprobacién por el Director Ejecutivo de la ABT,
mediante Resolucién Administrativa.

Articulo 8°.- SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LA APLICACION DEL
REGLAMENTO

El cumplimiento de lo dispuesto por el presente Reglamento es de caracter obligatorio por las
unidades organizacionales y servidores publicos que intervienen en la implantacion del SOA,
caso contrario las acgiones y omisiones a éste seran sujetas a responsabilidad de acuerdo a lo
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dispuesto por la Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales y disposiciones legales
reglamentarias.

Articulo 9°. RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION Y OPERACION DEL SISTEMA DE

a)

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Por la implantacion del Sistema:

El Director Ejecutivo a través de la Direccion General de Gestion Administrativa y Financiera, es
responsable de la implantacién del SOA, su seguimiento y evaluacion.

b)
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El Director General de Gestion Administrativa y Financiera, es responsable de:

Coordinar con el Director Ejecutivo la emisién de las directrices, politicas y decisiones
estratégicas necesarias para el disefio o redisefio de la estructura organica.

Supervisar la ejecucién de los componentes del Sistema de Organizacion
Administrativa, verificando el cumplimiento de la metodologia establecida.

Establecer la pertinencia de efectuar el andlisis y el disefio o redisefio de la
Estructura Organizacional e instruir la ejecucion de los mismos.

Presentar la Estructura Organica y el Plan de Implantacion del Disefio Organizacional
para aprobacién del Director Ejecutivo de la ABT.

Supervisar la elaboracién de los productos resultantes del disefio organizacional.

Por el desarrollo de los procesos del sistema :

La Jefa o Jefe de Administracion, es responsable de:

Coordinar la realizacion del Diagnéstico Organizacional con la Direccion General de
Gestion Administrativa y Financiera, analizando si la estructura organica de las areas
y unidades organizacionales contribuye al cumplimiento de los objetivos de la ABT.

Realizar el analisis y disefio organizacional, orientado a mejorar la eficiencia de la
gestion, efectuando un adecuado dimensionamiento organizacional, en coordinacién
con los ejecutivos de las areas y unidades organizacionales.

Elaborar el Plan de Implantacién del Disefio o Redisefio Organizacional y el Informe
de Evaluacion del Analisis Organizacional y presentarlo para aprobacion.

Formalizar los productos resultantes del Anélisis Organizacional y proceder a su
difusion respectiva (Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos).
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c)

Por la aplicacién del disefio organizacional:

Las Direcciones Generales son responsables de la aplicacion del Plan de Implantacién del
Disefio Organizacional por sus unidades dependientes, realizando las siguientes funciones:

Difundir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos en la parte pertinente a su area de trabajo.

Supervisar y verificar que los cambios propuestos y los procesos disefiados para
lograr el ajuste mas eficiente de los servicios, sean ejecutados segun el Cronograma
definido en el Plan de Implantacién.

Coordinar las acciones de capacitacion y adiestramiento del personal

Otras acciones relacionadas con la implantacién del disefio organizacional,
contenidas en el Cronograma del Plan de implantacion.

Articulo 10°.- CLAUSULA DE PREVISION

Como previsién de posibles acontecimientos futuros que pudiesen modificar las normas basicas
del Sistema de Organizacién Administrativa, ser afectadas por otras disposiciones legales o en
caso de encontrarse omisiones, contraindicaciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento, éstas se supeditaran a los alcances y previsiones de las Normas Basicas

del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobadas mediante Resolucién Suprema N°
217055 de fecha 20 de mayo de 1997.

=
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CAPITULOII
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 11°.-  OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

El objetivo del analisis organizacional, es verificar si la estructura organizacional cuenta con las
unidades organicas y procesos necesarios para contribuir al logro de los objetivos de gestion
institucional y especifica del Programa de Operaciones Anual, asi como determinar la necesidad
de ajustar la misma.

Articulo 12°.  MARCO DE REFERENCIA O BASE LEGAL PARA EL ANALISIS

ORGANIZACIONAL

El Marco de Referencia para el Andlisis Organizacional es el siguiente:

Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estratégico Institucional
Programa de Operaciones Anual

Politicas y lineamientos institucionales definidos por el Ministerio de Medio Ambiente
y Agua.

La Base Legal en la que se sustenta el andlisis organizacional es la siguiente:

Constitucién Politica del Estado del 07 de febrero de 2009, que reconoce el régimen
descentralizado como la potestad normativa, ejecutiva, administrativa y técnica en el
ambito de su jurisdiccion territorial.

Decreto Supremo N° 29894, de 07 de febrero de 2009, de Organizacién del Organo
Ejecutivo.

Decreto Supremo N° 429 de 22 de febrero de 2010, que modifica la dependencia de
la ABT del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras al Ministerio de Medio Ambiente y
Agua.

Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, que norma la organizacién y funcionamiento
del SOA.

Decreto Supremo N° 0071, del 09 de abril de 2009, que crea las Autoridades de
Fiscalizacién y Control Social en los sectores de: Transporte y Telecomunicaciones;
Agua Potable y Saneamiento Basico; Electricidad; Bosques y Tierra; Pensiones; y
Empresas.

Ley N° 1700, del 12 de julio de 1996, Ley Forestal, que determina centralmente el
Régimen Forestal de la Nacién.

Decreto Supremo No. 24453 de 21 de diciembre de 1996, aprueba el Reglamento
General de la Ley Forestal N° 1700, y regula los Aspectos Generales, los Principios
Fundamentales de la Ley Forestal, las Clases de Tierras y su Proteccién Juridica, los
aspectos referidos al Marco Institucional, el Otorgamiento y Control de Derechos

iliana Coro Buitrago
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Forestales, las Contravenciones, Sanciones y Recursos Impugnatorios, y las
Disposiciones Finales.

- Ley N° 1333, del 27 de abril de 1992, Ley de Medio Ambiente y sus Decretos
Reglamentarios.

- Otras, Leyes, Decretos y Resoluciones Administrativas de creacién de nuevas
dependencias o que asignan funciones a las ABT.

- Ley N° 2341 (Ley del Procedimiento Administrativo) de 23 de abril de 2002.

- Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003 (Reglamento de la Ley N° 2341).

- DS 27171 Reglamento de Procedimientos Administrativos ajusta y complementa el
DS 26389.

- Decreto Supremo N° 29215 (Reglamento de la Ley N° 3545 Reconduccién
Comunitaria de la Reforma Agraria, modificatoria de la Ley 1715) de 2 de agosto de
2007, faculta a la Superintendencia Agraria a determinar el monto indemnizatorio en
la etapa de verificacion del predio a expropiarse, fijacion de valor de mercado de la
tierra sin mejoras mediante dictamen técnico, coparticipacion de los importes
recaudados por el INRA por concepto de tasas de saneamiento y catastro, interponer
demandas de nulidad de Titulos Ejecutoriales y demandas contencioso administrativo
ante el Tribunal Agrario Nacional.

Articulo 13°.- PROCESO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

El Director General de Gestién Administrativa y Financiera, como responsable de la implantacién
del SOA, debera dirigir y supervisar que para cada gestién anual se realice el analisis
organizacional.

La Jefatura de Administracion coordinara la realizacion del analisis de la estructura
organizacional en dos etapas: una primera etapa de andlisis retrospectivo y una segunda de
andlisis prospectivo.

a) Analisis Retrospectivo

La Jefatura de Administraciéon en coordinacién con el Responsable de la elaboracion del POA,
debera realizar el analisis retrospectivo, como parte del Andlisis de Situacién establecido por el
Sistema de Programaciéon de Operaciones para la formulacion del POA, evaluando
fundamentalmente:

1) Los objetivos de los planes y las competencias institucionales asignadas mediante
disposiciones legales, con la finalidad de verificar que las areas y unidades
organizacionales estén conformadas en funcién a los objetivos y a las atribuciones
sefialadas en las disposiciones legales vigentes.

2) Si los servicios y/o bienes que brinda la ABT, han satisfecho las necesidades de los
- \ usuarios, dadas sus caracteristicas y si la calidad de los mismos estan dentro de los
Mé/ 7. parametros de medicion predeterminados como ser: eficacia en la provision de los

SUrS W o
e , . . ale S_Jec'
na Liliana Coro Buitrago Miri Tonict 1 =ezon 8
JEFE DE ADMINISTRACION DIR TNAN

DGGAF - ABT

NY

cid
£ FISCALIZACION &,

ADMI

AUTORIDAD D OSQUES Y
L SOCIAL DE B

CONTRO ABT



D....CQQ.‘QO‘Q.......OQ..O..OOQ..OO.QQQ.QQQCO.

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA

Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa - SOA

CONTRR SOIA BE OSUES Y IR

servicios a los usuarios, expresada en términos de tiempo, numero y frecuencia de los
reclamos para una mejor atencién de parte de los servidores publicos de la ABT o en
relacion al producto o servicio que presta.

3) La efectividad de los procesos que se llevan a cabo para satisfacer las necesidades del
usuario, determinando lo siguiente: si el objetivo del proceso forma parte de la red de
objetivos propuestos por la ABT, determinando su grado de desviacion; si las operaciones
componentes de cada proceso estan correctamente asignadas a las dreas y unidades
organizacionales; si los resultados esperados de cada operacion y sus indicadores son
cuantificables y medibles en términos reales; si los recursos humanos, econémicos y
financieros para desarrollar las operaciones han sido correctamente asignados y utilizados;
si los procesos son efectivos y se realizan al costo adecuado.

4) Sila estructura organizacional de la ABT ha constituido un medio eficiente y eficaz para el
logro de los objetivos propuestos, evaluando lo siguiente:

- Sien las unidades organizacionales, las funciones asignadas responden a los procesos
y operaciones determinadas; si no existe duplicidad o dispersion de funciones; si tienen
delimitado claramente su dmbito de competencia; si el nivel jerarquico asignado a cada
unidad organizacional responde al definido por el o los procesos; si el grado y tipo de
autoridad esta claramente establecido.

- Silas 4reas organizacionales estan conformadas por unidades relacionadas entre si y
responden a los procesos establecidos y el ambito de competencia esta claramente
delimitado.

- Silos canales y medios de comunicacién estan claramente establecidos; son utilizados
en forma eficaz y eficiente facilitando el fiujo de informacién y las instancias de
coordinacioén se efecttian respetando el conducto regular.

5) Rapidez de respuesta 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 ocasionan desvios de la programacién
en relacién a las estrategias definidas para el alcance de los objetivos propuestos.

Este analisis sera efectuado en forma conjunta con el sistema de programaciéon de operaciones,
durante el “andlisis de situacién interna y del entorno” que se efectta para elaborar el Programa
de Operaciones Anual, debiendo iniciarse este proceso en el mes de junio hasta el mes de julio
de cada gestion.

La Jefatura de Administracién como resultado del Analisis Retrospectivo, en coordinacién con el
Responsable de coordinar la elaboracion del POA, generara un documento denominado
Diagnoéstico Organizacional que contendra observaciones y recomendaciones que serviran de
base para el andlisis prospectivo de la estructura organica de la ABT. Dichos resultados seran

incorporados en el Documento del POA Institucional.
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b) Analisis Prospectivo

La Jefatura de Administracién, considerando las observaciones y recomendaciones del analisis
anterior realizar4 el andlisis prospectivo de la organizacion, determinando la necesidad de
ajustar la estructura organizacional para el logro de los objetivos establecidos en el Programa de
Operaciones Anual de la préxima gestion, dentro de los lineamientos que guian hacia la
satisfaccién de las necesidades de los usuarios y tomando como base la macroestructura
organica definida para la ABT mediante el D.S. N° 0071.

¢) Resultado y Formalizacién del Anélisis Organizacional

La Jefatura de Administracién, en base a la evaluacién efectuada emitir4d un Informe de
Resultados y Recomendaciones emergentes del Andlisis Organizacional en el que se incorporen
las recomendaciones respecto a los ajustes que se consideran deben ser efectuados como
parte del disefio o redisefio organizacional. Dicho Informe sera remitido via Direccién General de
Gestién Administrativa y Financiera al Director Ejecutivo de la ABT para su consideracion.

El Director Ejecutivo en base al resultado del analisis organizacional practicado y a las
recomendaciones efectuadas, podra tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos:

- Adecuar, fusionar, suprimir, y/o crear nuevas unidades organizacionales
- Reubicar las diferentes unidades en la estructura

- Redefinir canales y medios de comunicacion interna

- Redefinir instancias de coordinacion interna y externa

- Redisedar procesos

- Grados de centralizacion o descentralizacion

- Oftros aspectos especificos de organizacién

Articulo 14°.- UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

La unidad responsable de coordinar y realizar el proceso de analisis organizacional es la
Jefatura de Administracion, que utilizara la metodologia establecida en el presente Reglamento
para el desarrollo de las diferentes etapas del proceso.

Articulo 15°. PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE ANALISIS
ORGANIZACIONAL

El proceso de Andlisis Organizacional se realizaré entre los meses de julio y agosto de cada
gestion.

Articulo 16°.- ANALISIS COYUNTURAL

Direccién General de Gestién Administrativa y Financiera de la ABT, de acuerdo a

cisiongs del Director Ejecutivo o cuando lo considere opﬂ:_tqno, podra disponer la realizacion
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del analisis de la organizacion, a fin de solucionar problemas de caracter coyuntural que se
presenten en algunas dependencias de la ABT durante el ejercicio de la gestién o se quiera
implementar cambios de acuerdo a nuevas politicas del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.
Este analisis puede ser parcial tomando solo aquellos elementos que requieren de un ajuste.

Mirian Ceciiaym Cruz
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) CAPITULO Ill
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 17°.- OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Tiene como objetivo principal ajustar la estructura organizacional de la ABT, con base en las
recomendaciones del anélisis organizacional y/o los objetivos y atribuciones planteadas en el
D.S. N° 0071 de 09 de abril de 2009, el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estratégico
Institucional.

Articulo 18°.- CRITERIOS PARA EJECUTAR LAS ETAPAS DE DISENO
ORGANIZACIONAL

La Jefatura de Administracion en coordinacién con los ejecutivos de las diferentes
dependencias, tomando como base las observaciones y recomendaciones, resultantes del
proceso de analisis organizacional procedera a efectuar el disefio organizacional, en el mes de
septiembre de cada gestion, considerando las siguientes etapas:

a) Identificacion de los usuarios y sus necesidades de servicio

Conjuntamente los ejecutivos de las areas y unidades organizacionales, identificaran el
ndmero y tipo de usuario que requiere los servicios y/o bienes que presta la ABT, los
segmentos de atencién y sus caracteristicas, de acuerdo con el &mbito de competencia
establecido mediante disposiciones legales y los objetivos de gestion del Programa de
Operaciones Anual, lo cual permitira identificar los requerimientos que adn no estan siendo
atendidos por la ABT, y proponer soluciones en el disefio organizacional.

b) Identificacién de los servicios y/o bienes que satisfacen esas necesidades

Una vez identificados los usuarios, elaborara o revisara el listado de los servicios ylo
bienes que presta la ABT, priorizandolos segun criterios institucionales.

Con esta informacion la Jefatura de Administracion en coordinacién con los ejecutivos de
las 4reas organizacionales tomaran la decision de ajustar la prestacién de servicios y/o
produccién de bienes de manera que cumplan con los requerimientos identificados de
cada segmento.

c) Disefio y/o redisefio de los procesos para la produccion de los servicios y/o bienes,
sus resultados e indicadores.

La Jefatura de Administracion, identificars y disefiara o redisefiara los procesos que se

deberan llevar a cabo para el desarrollo y provision de los bienes y/o servicios,
_considerando las operaciones establecidas para el cumplimiento de los objetivos
' formulados en el POA.
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Dichos procesos seran posteriormente formalizados en el Manual de Procesos.

d) Conformacion de areas y unidades organizacionales

La Jefatura de Administracién en coordinacién con las Direcciones Generales y Unidades
conformaran las areas y unidades organizacionales utilizando el siguiente procedimiento:

- Analizaran las unidades organizacionales de la estructura actual que llevaran a cabo
los procesos u operaciones, determinando asi si cuentan con todas las unidades
necesarias para llevar a cabo las operaciones que se pretenden ejecutar y
conformando las mismas de acuerdo a la especializacién, carga o divisién del trabajo,
de forma que sean totalmente distribuidas todas las operaciones.

- Verificaran si la agrupacién de unidades guarda relacién entre si para la
conformacion de las areas organizacionales.

Las unidades de nivel jerarquico superior se conformaran asignandoles objetivos,
funciones (emergentes de las operaciones), relaciones de comunicacién y
coordinacién.

- Se Agruparan las unidades organizacionales que guarden relacién entre si, bajo la
dependencia de las 4reas organizacionales definidas en la macroestructura de la
ABT, la misma que ha sido conformada de acuerdo a Ley. El &mbito de competencia
deberé estar claramente delimitado.

- Se disefiara el organigrama completo de la ABT, clasificando las unidades
organizacionales segun lo establecido en el Art. 22 de las Normas Basicas del SOA

Una vez concluido el disefio y consensuada la propuesta de estructura con los gjecutivos
de la ABT, la Jefatura de Administracién emitira el Informe de Evaluacién del Disefio
Organizacional el que juntamente con la propuesta de estructura organica sera remitido
para aprobacion del Director Ejecutivo.

e) Niveles jerarquicos de la Institucion

Una vez conformadas todas las unidades organizacionales, la Jefatura de Administracién
determinara su grado y tipo de autoridad y el nivel jerarquico al que corresponden.

i) Nivel directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y estrategias de la
ABT.
ii) Nivel ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el

funcionamiento de la ABT, de acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel
directivo
Nivel operativo, donde se ejecutan las operaciones de la ABT.
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f) Asignacién de autoridad

A las Areas y Unidades organizacionales se les proporcionara la autoridad lineal y/o
funcional necesaria para la ejecucion de las operaciones asignadas en relacién a su
jerarquia. Se definirda la dependencia jerarquica en funcién a la especializacién y
desagregacion de las operaciones.

g) Alcance de control

El numero de unidades organizacionales y equipos de trabajo dependientes de cada drea
organizacional se establecera de manera tal que no diluya su capacidad de direccién.

Es recomendable que el nimero limite maximo de unidades organizacionales que puedan
depender de otra de nivel jerarquico superior sea de seis (6) a ocho (8) unidades.

h) Disposicién legal para la creacién de unidades desconcentradas

El Ministerio cabeza de sector por necesidades institucionales detectadas o a solicitud del
Director Ejecutivo de la ABT, podrd disponer la desconcentracion de un &rea
organizacional, mediante Resolucién Ministerial, la que autorizara dicha desconcentracién
que debe estar amparada por la documentacién pertinente que contenga al menos lo
siguiente:

Justificacion técnica y econdémica
- Objetivos

Ambito de competencia
Funciones especificas

Grado de Autoridad

i) Disposicion legal para la creacion de unidades organizacionales para programas y
proyectos.

El Director Ejecutivo de la ABT podra solicitar al Ministerio cabeza de sector la creacién de
unidades organizacionales para nuevos programas y proyectos que pretenda ejecutar
siempre y cuando las funciones de éstos no puedan ser ejecutadas por otras unidades ya
existentes en la entidad. La creacién de estas unidades podré ser aprobada por
Resolucion Ministerial. La vigencia de estas unidades estara limitada al cumplimiento de
sus objetivos.

Articulo 19°. FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES

Aprobada la Estructura Organica de la ABT, la Jefatura de Administracién en los meses de
octubre y noviembre formalizara el disefio o redisefio organizacional en los siguientes
documentos que seran aprobados mediante Resolucién Administrativa fi rmada por el Director
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a)  Manual de Organizacién y Funciones que debera contener:

- Antecedentes Histéricos

- Legislacion o Base Legal que regula la estructura

- Objetivos Institucionales
- Atribuciones
- Organigrama disefiado

- Para cada una de las unidades organicas

i)

ii)
i)
iv)
v)

Nivel jerarquico

Relaciones de dependencia

Descripcion de Funciones

Relaciones de Coordinacién Interna y Externa

b) Manual de Procesos, que debera contener:

- Ladenominacién y objetivo del proceso
- Las normas de operacién

- Ladescripcién del proceso y de ser necesario, a nivel de procedimientos

- Los diagramas de flujo
- Los formularios y otras formas utilizadas

Articulo 20°.- COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL

a) Definicién de Canales y Medios de Comunicacién

Es importante definir los canales y medios de comunicacién interna de la entidad.

La comunicacién interna de la ABT, se efectuara mediante memorandums, circulares,
comunicaciones internas, hojas de ruta, proveidos, instructivos y otros, utilizando los medios de
comunicacion ascendente, descendente y cruzada, considerando lo siguiente:

- La cadena de mando en la comunicacién descendente y ascendente.
- Eltipo de informacién que se transmitira regularmente.

- La frecuencia y fluidez de la informacion.

- El alcance y cobertura del medio de comunicacién.
- El conducto regular y otros aspectos que normen la emision de las comunicaciones tanto

internas como externas emitidas.

La ABT con la perspectiva de brindar un mejor servicio a los usuarios y satisfacer sus
necesidades, puede mantener o mantiene actualmente diferentes tipos de relacionamiento
interinstitucional.
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b) Determinacion de Instancias de Coordinacién Interna

La Jefatura de Administracién, establecerd en la estructura organica y en el Manual de
Organizacién y Funciones, las instancias de coordinacién interna organizadas en la ABT para el
tratamiento de asuntos de competencia compartida entre unidades que no pudieran resolverse a
través de gestiones directas.

El Reglamento de creacién de la instancia de coordinacion que se constituye en su instrumento
legal de creacién, establecera como minimo:

- Objetivo de la instancia de coordinacién

- Las funciones especificas

- Launidad encargada de la instancia o la dependencia
- El caracter temporal o permanente

- Laperiodicidad de las sesiones

c) Definicién y formalizacién de tipos e instancias de relacién interinstitucional

La ABT con la perspectiva de brindar un mejor servicio a los usuarios y satisfacer sus
necesidades, puede mantener o mantiene actuaimente diferentes tipos de relacionamiento
interinstitucional.

- Relacién de tuicién, no se tiene tuicion sobre otras instituciones.

- Relacién funcional, sobre entidades y organismos a los que la ABT pueda prestar
apoyo en temas o areas especializados, como los Municipios y Prefecturas y otras
organizaciones comunitarias que apoyan al desarrollo del sector, Yy que por su
naturaleza coadyuvan con el objetivo de la ABT

- Relacién de complementacién, cuando la realizacion de determinadas actividades
orientadas a satisfacer las necesidades de la sociedad requieran Ia participacién de la
ABT y de otras entidades, tales como: el Gobierno Nacional, Gobierno Departamental,
los Gobiernos Municipales y otras instituciones privadas que contribuyen al desarrollo
del sector y del pais.

La ABT, podré determinar las obligaciones emergentes y la forma de establecimiento de la
relacion interinstitucional mediante instrumento legal o convenio interinstitucional.

Articulo 21°.- UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE DISENO ORGANIZACIONAL

La Direccion General de Gestion Administrativa y Financiera, a través de la Jefatura de
Administracion, es la responsable del proceso de disefio organizacional.

Ana Liliana Coro Buitrago
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Articulo 22°.- PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE DISENO
ORGANIZACIONAL

El Proceso de Disefio Organizacional se realizara en el periodo de septiembre a noviembre de
cada gestion.

Ana Liliasd Corp ﬂuitrago
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CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 23°.- OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL

Tiene como objetivo ejecutar actividades de difusién de los productos resultantes del disefio
organizacional, movimientos o cambios en los procesos, orientacion, adiestramiento ylo
capacitacién de los funcionarios y otras actividades, para poner en practica las
recomendaciones determinadas en base a los resultados y aprobacién del disefio o redisefio
organizacional.

Articulo 24°.- PLAN DE IMPLANTACION

La Jefatura de Administracién, en coordinacién con las dependencias afectadas con los
cambios, elaborara el Plan de Implantacién del Disefio Organizacional, una vez aprobados los
documentos basicos que formalizaran el disefio de la estructura organizacional.

Dicho Plan debera contener como minimo lo siguiente:

- Objetivos y estrategias de implantacion

Cronograma de implantacion

Recursos humanos, materiales y financieros necesarios

Responsables de la implantacion

Programa de difusién, orientacién, adiestramiento y capacitacion a responsables y
personal involucrado

a) Objetivos y Estrategias de Implantacion

Los objetivos de implantacién deberan ser formulados de manera que permitan reconocer
claramente los resultados a alcanzar con la conclusion de la implantacion.

Las estrategias de implantacion definiran el modo especifico de lograr el ajuste mas
eficiente de los servicios y la definicion de un modo de accién de ajuste organizacional.

b) Cronograma

El Cronograma seré elaborado a efectos de proponerse y entender la forma légica del
proceso de implantacién, de manera de establecer la factibilidad, el tiempo de ejecucién y
las interrelaciones presupuestarias, de personal, equipo, otros aspectos, etc. La
aprobacién del cronograma de trabajo generara un seguimiento serio en el trabajo de los
responsables de organizar.

¢) Recursos Humanos, Materiales y Financieros

. Se definiran los recursos humanos, financieros, materiales y de equipo que se requieran
O OY3 par ar los cambios aprobados, los mismos que deberdn ser considerados en el
_ . trian Cectls =5 4o (.
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POA elaborado para la siguiente gestion. Para ello, en el caso de recursos humanos se
detallaran las especificaciones claras acerca del tipo de personal, su especialidad, tipo de
contrato, experiencia, etc., y en lo referente a equipos y materiales se establecera la
capacidad de procesamiento, de operacién, alcance, conexiones, cantidad y otras
especificaciones técnicas de los requerimientos, etc.

En consecuencia y emergente de la experiencia de programacion, se debera proceder a
definir un presupuesto de gastos requeridos dentro de los limites presupuestarios de la
ABT que sera estipulado en el Programa de Operaciones Anual.

d) Responsables de la Implantacion

Los responsables de la implantacion del Disefio Organizacional son el Director General de
Gestién Administrativa y Financiera y los Ejecutivos de las &reas organizacionales
involucradas con los cambios propuestos.

e) Programa de Difusion, Orientacién, Adiestramiento y Capacitacién a Responsables y
Personal Involucrado

La Jefatura de Administraciéon debera prever que todas las labores realizadas en las
anteriores fases pueden llegar a ser indtiles si no se cuenta con el apoyo de la alta
administracién y con la colaboracién de los funcionarios responsables de las unidades
administrativas.

Por ello, conjuntamente los Ejecutivos; elaborara el Programa de Difusion, Orientacién,
Adiestramiento y Capacitacién a Responsables Involucrados, el mismo que contendra un
cronograma para la realizacién de las siguientes acciones:

- La difusion del disefio organizacional, que estara a cargo de la Jefatura de
Administracién mediante la remisiéon de los productos resultantes del andlisis
organizacional para conocimiento de los ejecutivos y Jefaturas dependientes. Ademas
como forma de contar con el apoyo de los ejecutivos y con la colaboracién de los
funcionarios responsable de las actividades administrativas realizara el cambio de
impresién sobre el redisefio organizacional propuesto, explicando los resultados y
ventajas de nueva organizacion.

- Orientacion, a cargo de los Ejecutivos de las areas organizacionales para orientar a los
mandos medios y personal involucrado en los cambios organizacionales, las ventajas
de la nueva estructura o sistemas de organizacién y otros aspectos organizacionales,
convenciéndolos de participar en todo el proceso para facilitar el logro de los objetivos
planteados.

- Adiestramiento y Capacitacion a Responsables y Personal Involucrado, que sera
responsabilidad de los Ejecutivos de las areas organizacionales ajustadas en

coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, quienes-detactaran las necesidades
v
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de capacitacion o adiestramiento del personal, realizando la capacitacién sobre
aspectos y especialidades de los nuevos sistemas y procedimientos administrativos.

Sobre la base de las necesidades de capacitacién detectadas elaboraran el Programa
Anual de Capacitacién, que contendra el Cronograma y Responsables de la
Capacitacion.

Articulo 25°.- REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION

Son requisitos para la ejecucion del Plan de Implantacion la puesta en marcha del Programa de
Operaciones Anual aprobado, sus bases estratégicas, y la disponibilidad de los recursos
humanos, fisicos y financieros previstos.

Articulo 26°.- APROBACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
IMPLANTACION

Elaborado el Plan de Implantacion, ser4 remitido por la Direccién General de Gestién
Administrativa y Financiera al Director Ejecutivo de la ABT, quien lo aprobara y dispondra su
aplicacién en la entidad.

El Plan de Implantacion sera ejecutado o aplicado por las 4reas o unidades involucradas en el
nuevo disefio organizacional.

El seguimiento a la ejecucion del Plan de Implantacién es responsabilidad de la Direccidon
General de Gestion Administrativa y Financiera y los Directores Generales de las areas
involucradas.

Articulo 27°.- UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL
PROCESO DE |IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL

La Unidad responsable de la ejecucién del Proceso de Implantacién del Disefio o Redisefio
Organizacional es la Direccion General de Gestién Administrativa y Financiera, quien realizar el
seguimiento y evaluacién correspondiente.

Articulo 28°.- PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE
IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

La implantacion del Disefio o Redisefio Organizacional se realizara en el mes de diciembre,
pudiendo extenderse hasta el mes de enero de la gestién para la que se elabora el Disefio
Organizacional.

\
avc% N
W Santa Cruz, mayo de 2010

JEFE DE ADMINISTRACION
DGGAF - ABT

-~




0000000000000 00000000000000000000000000000000

i
il
3
f

/

. Ministerio de
™~ ECONOMIA
y ’
FINANZAS PUBLICAS

ESTADO PLURINACIONAL DEBOLIVIA

La Paz, 19 de mayo 2010
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 1621/2010

Senora

Mirian Cecilia Limpias de Cruz A
Directora General de Gestion Administrativa-y Financiera
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REF.: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizaciéon Administrativa

De mi consideracion:

En respuesta a su nota ABT-DGGAF-141/2010, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa de Autoridad de
Fiscalizacidon y Control Social de Bosques y Tiera (ABT), para su respectiva
compatibilizacién.

Al respecto, me cumple comunicarle que el documento es compatible con las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa, segin se establece en
el Informe Técnico MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 1620/2010 de fecha 18 de mayo de

2010.

Aprobado el Reglamento, solicito a usted remitir una copia del mismo a esta
Direccién, adjuntando la resolucion de aprobacién pertinente, a la brevedad
posible.

Cabe advertir que el contenido final del Reglamento Especifico es de absoluta
responsabilidad de la M&xima Autoridad Ejecutiva de Autoridad de Fiscalizacién y
Control Social de Bosques y Tierra.

Con este motivo, saludo a usted con toda atencién,
_ y
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