RESOLUCION SUPREMA No. 217055

20 DE MAYO DE 1997

Vistos vy Considerando:

De acuerdo a las airibuciones conferidas por la Ley 1178 de 20 de julic de 1990, corresponde al
Organo Rector emitir las Normas Basicas de los Sistemas de Administracién, compatibilizar y
evaluar [os reglamentos especificos y vigilar su aplicacién adecuada.

Que el Ministerio de Hacienda, en su calidad de Organo Rector de los Sistemas de Administracion
del Sector Pdblico, ha elaborado las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

SE RESUELVE:

Aprobar las NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, para
su aplicacién en todas [as entidades del Sector Pablico.

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

1. (Sistema de Organizacion Administrativa). E! Sistema de Organizacion Administrativa es el
conjunto ordenado de nommas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrative del sector plblico, del Plan Estraiégico Institucional y del Programa de Operaciones
Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las enfidades publicas,
cantribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

2. (Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa). El objetivo general del Sistema de
Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparis eficazmente
los cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnolégico.

Los objetives especificos son;

- Lograr la satisfaccidn de las necesidades de los usuarios de los servicios pubiicos.

- Evitar la duplicacién y dispersion de funciones. )

- Determinar el ambito de competencia y autoridad de las dreas y unidades organizacionales.

- Proporcionar a las entidades una estructura gue optimice la comunicacién, la coordinacién y
el logro de los objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productwldad v
eficiencia econdmica.

3. (Objetivos de las Normas Basicas). Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, tienen como objetivos:

- Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, que deben ser considerados en el
andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la entidad.



- Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sean conformadas bajo
criterios de orden técnico.

4. {Ambito de aplicacién). Las presentes normas son de aplicacién obligatoria para todas las
entidades del sector plblico sefialadas en los articulos 3o0. y 4o. de la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales.

5. {Atribuciones institucionales).

a)El Ministerio de Hacienda es el drgano rector del Sistema de Organizacion Administrativa, sus
atribuciones bésicas estan descritas en el articulo 20 de la Ley 1178 y son ejercidas a través de
su unidad técnica especializada, la Direccidn de Organizacion, Normas y Procedimientos
Administrativos - DONPA. .

b)Cada entidad del Secior Publico elaborara en el marco de las presentes normas basicas su
Reglamento Especifico para la implantacidn del Sistema de Organizacion Administrativa.

c) El Reglamento Especifico aprobado mediante disposicion legal interna, debera ser
compatibilizado por el érgano rector.

6. (Principios del Sistema de Organizacion Administrativa). Los principios en los que se
sustentan las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa son:

a)Estructuracién técnica.- La estructura organizacional de cada entidad se definirg en funcion a
su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicindose criterios y metodologias
técnicas de organizacién administrativa.

b)Flexibilidad.- La estructura organizacional de la entidad se adecuara a los cambios internos y
del entomo.

c¢) Formalizacién.- Las regulaciones en materia de organizacién administrativa deberan estar
establecidas por escrito.

d)Servicio a los usuarios.- L.a estructura organizacional de la enlidad estara orientada a facilitar
la safisfaccion de !as necesidades de servicios plblicos de los usuarios, a Tavés de su
prestacion en forma 4gil, eficiente y con equidad social.

7. {Interrelacién con otros sistemas). En base a los procesos y funciones determinados por
cada uno de los Sistemas de Administracion y Canirol Gubernamentales, el Sistema de
Organizacion Adminisirativa establece la esiructura organizacicnal necesaria para el
funcicnamiento de los mismos.

E! Sistema de Organizacion Administrativa interactla en mayor gradc con los siguientes
Sistemas: :

a) El Sistema de Programacién de Operaciones considerando el Plan Estratégico Institucional,
la mision y los objetivos institucionales, establece los objetivos de gestion, las operaciones y
recursos de la entidad, en base a los cuales se identifican las necesidades de organizacion. El
Sistema de Organizacion Administrativa a su vez, prevé y establece la esftruciura
organizacional para la elaboracién y ejecucion del Programa de Operaciones Anual.

b) El Sistema de Administracion de Personal, define, en relacion con ¢l Sistema de
Organizacién Administrativa, las normas y procesos de programacién de puestos, contratacion
y asignacién de funciones del personal necesario para desarroliar las funciones de las
unidades organizacionales. El Sistema de Organizacién Administrativa a su vez, conforma las
areas y unidades, establece medios e instancias de comunicacion y coordinacion inferna y



externa y procesos gue sirven de base para la programacion de puestos, la contratacion y
asignacion de funcicnes.

c) El Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y normas basicas de control
interno relativas al Sistema de Organizacién Administrativa, y ejerce el control sobre el
funcionamiento del mismo. El Sistema de Organizacion Administrativa establece a su vez, los
manuales y reglamenic especifico de la entidad, que sirven de base para el conirol
gubernamental.

8. (Componentes de las Normas Basicas). Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa tienen como componentes los procesos de:

- Andlisis Organizacional.
- Disefio Organizacional.
- Implantacién del Disefio Organizacional.

9. (Responsables de la aplicacién de las Normas Basicas). El analisis, disefio e implantacién
de la estructura organizacional de la entidad es responsabilidad de [a maxima autoridad ejecutiva y
de los servidores piblicos en su ambito de competencia.

10. {Revisidn y actualizacién de las Normas Bésicas). El drgano rector del Sistema de
Crganizacion Administrativa revisara las presentes normas al menos una vez al afio, y de ser
necesaric las actualizara en base al andlisis de la experiencia detivada de su aplicacién, a la
dinamica de la ciencia administrativa y a las observaciones y recomendaciones fundamentadas
que formulen las entidades pdblicas.

11. {(Adecuacion de la estructura organizacional). La estructura organizacional de la enfidad se
adecuara de forma inmediata a la aprobacion del Programa de Operaciones Anual y al
Presupuesto, y cuando se presenten circunstancias internas y/o del entorno que lo justifiquen, en
el marco de las presentes normas y de las disposiciones legales vigenies en materia de
organizacion.

TITULO I
ANALISIS ORGANIZACIONAL

12. (Anélisis de la estructura organizacional). Las disposiciones legales vigentes en materia de
organizacion, el Plan Estratégico Instifucional y el Programa de Operaciones Anual constituiran el

marco de referencia para el andlisis organizacional de la entidad.

Las entidades en funcionamiento analizaran si la estructura organizacional ha constituido un medio
eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el Programa de Operaciones.

Se evaluara, fundamentalmente:

- lacalidad de los servicios y/c bienes proporcionados a los usuarios,
- la efectividad de los procesos,

- larapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios intermos vy
extermnos.

Este proceso se realizara como parte del analisis de situacion regulado en las Normas Basicas del
Sistema de Programacién de Operaciones y cuando las circunstancias asi lo justifiguen.

Asimismo, se debera realizar un andlisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de
ajustar la estructura organizacional, para lograr los objetivos de gestion.



13. (Resultados del andlisis organizacional). En base al resultado del andlisis organizacional se
podran tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos:

- Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear dreas y unidades.

- Reubicar las diferentes unidades en la estruciura.

- Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

- Redefinir instancias de coordinacion intemay de relacion interinstitucicnal.
- Redischar procesos.

- Otros especificos de organizacion.

TITULO Il
DISENO ORGANIZACIONAL

CAPITULOI

PROCESO DEL DISENO ORGANIZACIONAL

14. (Etapas del disefio o redisefio organizacional). Las etapas que se contemplaran en este
proceso, son:

- Identificacién de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.
- Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen estas necesidades.

- Disefio de los procesos para la produccion de los servicios ylo bienes, sus resultados e
indicadores.

- Identificacién y coniormacion de areas y unidades organizacionales que llevaran a cabo las
- operaciones, especificando su ambito de competencia.

- Determinacion del tipo y grado de autoridad de las unidades, y su ubicacion en los niveles
jerarquicos.

- Definicién de los canales y medios de comunicacion.

- Determinacion de las instancias de coordinacidn interna.

- Definicién de los tipos e instancias de relacién interinstitucional.

- Elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos.

15. {(Formalizacion del disefic organizacional). El disefic organizacional se formalizara en los
siguientes documentos, aprobados mediante resolucién intera pertinente:



a) Manual de Organizacién y Funciones que incluira:

- Las disposiciones legales qus regulan la estructura.
- Los objetivos institucionales
- El organigrama.

Para las unidades de nivel jerarquico superior:

- Los objetivos.

- El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
- Las funciones.

- Las relaciones de coordinacion intema y exierna,

Para otras unidades:

- Larelacion de dependencia.
= Lasfunciones.

b) Manual de Procesos que incluira;

- Ladenominacion y objetivo del proceso.

- Las normas de operacion.

- Ladescripcion del proceso y sus procedimientos.
- Los diagramas de fiujo.

- Losfermularios y otras formas utilizadas.

CAPITULO I

CONFORMACION DE AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

16. (Identificacién de los usuarios y sus necesidades). Se identificaran los usuarios de ia
entidad y sus necesidades, de acuerdo con el ambito de compsetencia establecido en el
instrumento jurfdico de su creacion, las disposiciones legales relacionadas y los objetivos de
gestién establecidos en su Programa de Operaciones Anual.

17.(Identificacién de servicios ylo bienes). Se identificard los servicios y/o bienes que
proporciona la entidad, priorizéndolos segln criterios institucionales de acuerdo a su Plan
Estratégico.

18. (Disefio de los procesos, resultados e indicadores). Se identificardn y estableceran los
procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El
disefic de los procesos serd formalizado en el Manual de Procesos.

Se procedera al disefio de los procesos en forma general o de procedimientos, de acuerdo con los
requerimientos de la entidad:

- Los procesos descritos a nivel general, seguiran las etapas determinadas en el capitulo de
Determinacion de Operaciones de ias Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones.



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

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

- Identificacion de los insumos gue requieren los procedimientos y sus
especificaciones.

- Identificacion de la unidad responsable de la ejecucion de cada tarea.

- Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

- Identificacion de los resultados verificables.

19. {ldentificacién y conformacién de areas y unidades organizacionales). Una vez definidos
los usuarios, los servicios y/o bienes y los procesos de la entidad, se identificaran y conformaran
en base a estos, las unidades organizacionales.

Posteriormente, se confarmaran las areas agrupando unidades que requieren estar relacionadas
entre si, y se determinara su ambito de competencia.

20. (Niveles jerarquicos) Se estableceran los siguientes niveles jerarquicos:
a) Nivel directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la entidad.

b} Nivel ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el
funcionamiento de la entidad de acuerdo con [os lineamientos definidos en el nivel directiva.

¢} Nivel Operativo, donde se ejecutan las operaciones de la entidad.

21. {Asignacion de autoridad y dependencia jerarquica). A las 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 definird la dependencia jerdrquica de [a unidad en funcitn a la especializacion y desagregacion
de ias operaciones.

22.- (Clasificacién de unidades organizacionales). Las unidades organizacionales deberan
clasificarse en:

a) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de fos objetivos de la
entidad.

b} Administrafivas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos de
la entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento.

¢) De asesoramiento, cumplen funciones de cardcter consultivo y no ejercen autoridad  lineal
sobre las demas unidades.

23.- (Alcance de Control). Con el fin de lograr un eficiente alcance de control, el niimero de
unidades y equipos de trabajo dependientes de olras unidades organizacionales, debera tener una
dimensién que no diluya ia capacidad de direccion.

24 -{Desconcentracién). La maxima autoridad ejecutiva podré disponer la desconcentracion de
una unidad organizacional mediante la emision de una disposicion legal pertinente gue autorice
esta desconcentracion, y gue contenga, al menos, lo siguiente:

- Justificacion técnica y econdmica.



- Objetivos.

- Ambito de su competencia.
- Funciones especificas.

- Gradoe de autoridad.

25 (Unidades organizacionales para programas y proyectos). Para la ejecucion de programas
ylo proyecios, se podran crear unidades organizacionales, siempre que las funciones de estos
programas y proyectos no puedan ser ejecutadas por ofras unidades de la entidad. La vigencia de

dichas unidades estara limitada al cumplimiento de sus objetivos.

CAPITULG Il
COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL

26.- (Canales y medios de comunicacién interna). Se definirén los canales de comunicacién
descendente, ascendente y cruzada y sus respectivos medios de comunicacion, considerando lo
siguiente:

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

- Lafrecuencia y fiuidez de la informacidn.

- El alcance y cobertura del medio de comunicacion.

27.- {Instancias de coordinacion interna). las instancias de coordinacidn interna, deberan
organizarse para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre unidades, gue no
pudieran resolverse a través de gestiones directas. Toda relacion directa y necesaria de
coordinacion, sera estipulada como funcién especifica de cada unidad.

Estas instancias de coordinacién, podran denominarse comités, consejos o comisicnas. Contaran
con un instrumento legal de creacion que establecera:

- El objetivo de 1a instancia de coordinacion.
- Las funciones especificas.

- Launidad encargada de la instancia.

-  El caracter temporal o permanente.

- La periodicidad de las sesiones.

28.- (Servicio al usuario). Cada entidad de acuerde con las caracteristicas del servicio que
presta, organizara:

- La obtencion de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o
bienes prestados.

- La atencién de asuntos que faciliten los tramites del pablico usuario.

- Los medios de comunicacion necesarios para facilitar la orientacién al publico, en los framites
y gestiones que requiera realizar.

- Larecepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias
@ cualquier otre asunto similar.

29.- (Procedimientos Administrativos Basicos de Comunicacion y Coordinaciéon) En lo que
respecta a los procedimientos administrativos basicos de comunicacion y coordinacion se aplicara
lo dispuesto por el D.8. 23934 de fecha 23/12/94, mediante el cual se aprueba el Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos de los Ministerios (RCP).



CAPITULO IV

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

30. (Relacionamiento interinstitucional). Los tipos de relacionamiento interinstitucional que
puede tener la entidad son: de tuicion, de relacién funcional y de complementacion.

Se determinaran las obligaciones emergentes y la instrumentacion necesaria para establecer
esta interrelacion.

31. {Formalizacién de las instancias de relacién interinstitucional). Para el tratamiento de
asuntos de competencia compartida entre entidades que no pudieran resolverse a traves de
gestiones directas, se organizara instancias de relacion interinstitucional, formalizadas mediante
instrumento legal o convenio interinstitucionat.

32. {Duplicidad de objetivos y funciones interinstitucionales). Cuando una entidad identifique
la duplicidad de objetivos y funciones con otra, la méxima autoridad ejecutiva elevara esta
situacién a la auteridad en grado superior, con competencia, para que la considere, dirima ¢
resuelva.

TITULO IV

IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

33. (Plan de implantacién). La méaxima autoridad ejecutiva de la entidad, aprobara y aplicara el
plan de implantacién que dehera contener, al menos, lo siguiente:

- Ohjetivos y estrategias de implantacién.

- Cronograma.

- Recursos humanos, materiales y financieros necesarios.
- Responsables de la implantacion.

~  Programa de difusién, orientacidn, adiestramiento y/o capacitacion a responsables y
funcionarios involucrados.

34. {Requisitos para la implantacién) El disefic organizacional se establece para alcanzar los
objetivos del Programa de Operaciones Anual, por lo cual, constituyen requisitos para su
implantacion, la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual, sus bases estratégicas, y
la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y financieros previstos.

El personal superior y el personal involucrado en los cambios organizacionales, deberan parficipar
durante todo el proceso para fadilitar el logro de los objetivos planieadoes.



35. (Etapas de la implantacién). El proceso de implantacién, podré considerar las siguientes
etapas:

- Difusion del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y ofro material
disefiado para tal fin.

- Orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios involucrados.
- Aplicacién del plan de acuerdo con [a estrategia aprobada.

- Seguimiento para realizar [os ajustes necesarios.

Registrese, comuniquese y archivese.

FDO. GONZALO SANCHEZ DE LOZADA
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUELICA.

Fdo. Fernando Candia Castillo
MINISTRO DE HACIENDA






