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SERVICIO NACIONAL PARA LA SOSTENIBILIDAD
DE SERVICIOS EN SANEAMIENTO BASICO

REGLAMENTO ESPECiFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Concepto del SOA

El Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Programa Operativo Anual (POA), regulan el proceso de
estructuracion organizacional contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Articulo 2.- Definicion del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Servicio Nacional
para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico, establece la metodologia y forma
para realizar los ajustes necesarios a la estructura organizacional, con la finalidad de dar
cumplimiento al Programa Operativo Anual, de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa aprobadas mediante R.S. 217055 del 20 de mayo de 1997.

Articulo 3.- Objetivos del Reglamento Especifico
Los objetivos del presente Reglamento Especifico son:

) Normar la ejecucién de los procesos de Andlisis Organizacional, Disefio Organizacional e
implantacién del Disefio Organizacional.

. Definir las unidades organizacionales responsables de llevar adelante los procesos de
analisis, disefio y/o redisefio e implantacion.

. Determinar de acuerdo a la naturaleza y necesidades del Servicio Nacional para la
Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico (SENASBA) los plazos para la
ejecucion del Sistema de Organizacion Administrativa.

. Proporcionar criterios y elementos técnico—administrativos a nivel operativo, para llevar
adelante el proceso de disefio y/o redisefio de la estructura organizacional del Servicio
Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico.

Articulo 4.- Principios del Sistema de Organizacion Administrativa
Los principios que sustentan el Sistema de Organizacion Administrativa, aplicados al Servicio

Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico (SENASBA), son los
siguientes:
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a) Estructuracion Técnica

El SENASBA definira su estructura en funcion a su Plan Estratégico Institucional y al Programa
Operativo Anual, aplicandose criterios y metodologias técnicas de organizacion administrativa.

b) Flexibilidad
La conformacion y funciones del SENASBA se adecuaran a los cambios internos y del entorno.
c) Formalizacién

Las regulaciones en materia de organizacién administrativa deberan estar establecidas por
escrito.

d) Servicio alos Usuarios

Las unidades organizacionales del SENASBA, estaran orientadas a facilitar la satisfaccion de
las necesidades de servicios publicos de sus usuarios.

Articulo 5.- Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa en el SENASBA

El objetivo general del SOA, es optimizar la estructura organizacional del SENASBA, para
prestar un mejor servicio a la sociedad en su conjunto.

Los objetivos especificos del SOA, aplicados al SENASBA son:

. Contar con un sistema organizacional adecuado que permita al SENASBA prestar un
servicio eficiente a los usuarios, acompafiando los cambios que puedan producirse en el
ambito econdmico, social, politico u otros que influyan en el desarrollo de sus actividades
y el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

. Simplificar los procesos y dinamizar el funcionamiento con la finalidad de lograr un mayor
nivel de productividad y eficiencia en el SENASBA.

. Delimitar el ambito de competencia y autoridad de las unidades organizacionales, evitando
la duplicidad de funciones y dispersion de esfuerzos.

) Optimizar la comunicacién y coordinacion intra e interinstitucionales.

) Satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos del SENASBA. Se
entenderd por usuario interno a las servidoras publicas o los servidores publicos del
SENASBA y como usuarios externos a las entidades del Estado, entidades de
intermediacién y a la sociedad en general.

Articulo 6.- Ambito de aplicacion del Reglamento Especifico
El presente Reglamento Especifico es de uso y aplicacién obligatoria en todas las servidoras

publicas o los servidores publicos de las unidades organizacionales del SENASBA, asi como
programas y proyectos bajo su dependencia.
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Ninguna servidora publica o servidor publico del SENASBA podra alegar desconocimiento de
las NB-SOA ni del presente Reglamento Especifico, como excusa u omision, infraccion o
violacion de cualquiera de sus preceptos.

Articulo 7.- Revision y actualizacion del Reglamento

EL SENASBA a través de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, revisara anualmente el
presente Reglamento y de ser necesario lo actualizard, en base a su analisis, aplicacion,
dinamica administrativa, funcionamiento de otros sistemas y modificaciones a las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Realizada la propuesta de modificacion del Reglamento, el SENASBA remitird dicha propuesta
al ente rector para su compatibilizacién. Cumplida la misma, y realizados los ajustes
correspondientes se aprobara mediante Resolucién expresa.

Articulo 8.- Aprobacién, vigenciay difusion del Reglamento Especifico

El presente Reglamento, debe ser aprobado y puesto en vigencia, mediante Resolucion de
Directorio del Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico,
después de cumplir con la compatibilizacién correspondiente mediante el Organo Rector.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos es la responsable de difundir al interior del
SENASBA el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

Articulo 9.- Responsable

De acuerdo el articulo 8 del D.S. 29741, la Directora General Ejecutiva o el Director General
Ejecutivo del SENASBA como Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es el principal responsable
de la implantacién y funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa a través del
contenido del presente Reglamento.

Las Jefas o los Jefes de Unidad, Encargados, Responsables, Profesionales, Técnicos y todas
las servidoras publicas y los servidores publicos del SENASBA son responsables en el ambito
de su competencia, por la aplicacién del presente Reglamento.

Las funciones de coordinacién y monitoreo de todas las actividades, relacionadas con el
analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional seran ejercidas por la Unidad de
Gestiéon de Recursos Humanos.

Articulo 10.- Clausula especial de prevision
En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias de la interpretacion del
Reglamento Especifico del SOA del SENASBA, éstas seran solucionadas considerando los

alcances y previsiones de las NB-SOA, aprobadas mediante R.S. 217055 de fecha 20 de mayo
de 1997.

Pagina 6 de 21



UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS | Version N° 1

ngenasba ,
W82 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA | Fecha: 12/2009

Articulo 11.- Adecuacioén de la estructura organizacional del SENASBA

El Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Bésico, adecuara de
ser necesario su estructura organizacional, inmediatamente después de la aprobacion del
Programa Operativo Anual de gestion y el Presupuesto aprobado, siempre y cuando el caso lo
amerite, o cuando por motivos internos y/o externos se vea la necesidad justificada de realizar
una modificacién, en el marco de las NB-SOA y el presente Reglamento Especifico.

Articulo 12.- Verificacion de la aplicaciéon del Reglamento Especifico

La Unidad de Auditoria Interna sera la encargada de verificar la aplicacién del presente
Reglamento asi como de evaluar su funcionamiento.

CAPITULO I
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 13.- Propésito y objeto del proceso de analisis organizacional o redisefio
organizacional

El Analisis Organizacional se efectuara con el proposito de evaluar si la estructura
organizacional de la Institucion ha contribuido al logro de los objetivos institucionales
establecidos en el Plan Estratégico Institucional y el Programa Operativo Anual.

El objetivo del proceso de Analisis Organizacional es identificar los problemas y deficiencias
operativas y de apoyo que se presenten en el SENASBA, asi como las causas que los
provocan. De igual manera, sirve para identificar si la estructura organizacional permite el logro
de los objetivos y el cumplimiento de las funciones establecidas en las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 14.- Marco de referencia o base legal para el andlisis organizacional

En marco de referencia o base legal para el andlisis organizacional lo constituyen: La Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales; Decreto Supremo N° 29894 que aprueba
la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional; Norma Basica del
SOA aprobada mediante R.S. 217055; D.S. 23318-A “Responsabilidad por la Funcion Publica y
el D.S. 26237 que modifica algunos articulos del D.S. 23318-A; disposiciones legales
promulgadas vigentes y relativas a las competencias del SENASBA en materia de organizacion;
asi también informes de auditoria; manual de procesos; resultados y evaluaciones del POA de
la gestion anterior.

Articulo 15.- Andlisis de la estructura organizacional

Para llevar adelante el proceso de Analisis Organizacional se requiere contar con la siguiente
informacién: disposiciones legales vigentes en materia de organizacién, Plan Estratégico
Institucional, Programa Operativo Anual, diagnésticos organizacionales elaborados, informes de
auditorias y otros documentos relevantes. Todos los documentos descritos constituyen el marco
de referencia para analizar la estructura organizacional del SENASBA.
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El Andlisis Organizacional comprende 2 etapas: analisis retrospectivo y analisis prospectivo.

El SENASBA podra realizar también el analisis coyuntural que considere oportuno a fin de
solucionar problemas que tengan esta naturaleza y que se presenten durante la gestion.

Articulo 16.- Analisis retrospectivo y prospectivo
a) Analisis retrospectivo

El andlisis retrospectivo, es la observacion de una situacion pasada del SENASBA que de
alguna manera, pueda ser tomada en cuenta para determinar la necesidad de realizar o no
cambios en la estructura organizacional futura.

Cada unidad organizacional evaluard, si los servicios prestados a los usuarios, los procesos y
procedimientos, la estructura organica, la coordinacion interna y externa, etc., de la unidad le
permitieron cumplir con los objetivos de la gestién pasada y el primer semestre de la gestiéon en
curso, o un periodo de tiempo determinado en caso de ser necesario; en concordancia con el
Programa Operativo Anual. Posteriormente, deberan remitir el informe o reporte
correspondiente a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

Para la evaluacion, las Unidades Sustantivas, Administrativas y de Asesoramiento (incluidas las
Oficinas Regionales), deberan tener en cuenta los siguientes criterios organizacionales de
analisis:

) En el servicio a los usuarios, se determinara si los servicios que presta la Institucion a
los usuarios externos e internos han satisfecho las necesidades de los mismos, se
evaluarda si la cantidad y calidad de los servicios que presta la Institucion cumple con los
parametros de medicion predeterminados (operaciones establecidas en el Programa
Operativo Anual).

. En los procesos y procedimientos, se analizara si éstos se llevan a cabo para satisfacer
las necesidades de los usuarios en términos de si el objetivo del proceso forma parte de
una red de objetivos determinados para el SENASBA, si estas operaciones se asignharon
correctamente a las Unidades Sustantiva, Administrativas y de Asesoramiento (incluidas
las oficinas regionales), y si los resultados esperados e indicadores son cuantificables y
medibles en términos reales. Al mismo tiempo, se debe analizar si se utilizaron
correctamente los recursos asignados y si los procesos estan formalizados en
documentos revisados y aprobados por la autoridad competente.

o En la conformaciéon de la misma, se determinara si la conformacion de las mismas han
constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos, evaluando
si las funciones asignadas responden a los procesos, si no existe duplicidad en las
funciones, si tienen claramente delimitado su ambito de competencia, si los niveles y
equipos de trabajo estan conformados adecuadamente y responden a los objetivos de
gestion.
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o En los canales de comunicacién e instancias de coordinacion, se verificara si estan
formalmente establecidos; si son utilizados en forma eficaz y eficiente facilitando los flujos
de informacién entre equipos de trabajo; si cuentan con informacién oportuna, clara y
verificable permitiendo la eficiente toma de decisiones.

) En el andlisis de flexibilidad de la estructura organizacional, se debe analizar el grado
de flexibilidad frente a las necesidades de cambios internos y del entorno, como también
las contingencias que ocasionan desvios de la programacion a las estrategias
institucionales definidas para el alcance de los objetivos del SENASBA.

Los criterios anteriormente mencionados son parte del andlisis y de la situacion interna y
externa que se realiza al formular el Programa Operativo Anual.

b) Anélisis prospectivo

El andlisis prospectivo es la visualizacion de la situacion futura que debera afrontar el
SENASBA para lograr sus objetivos; mismos que deben estar planteados en el Plan Estratégico
Institucional y en el Programa Operativo Anual de la proxima gestién, de manera que se pueda
determinar la necesidad o no de realizar cambios en la estructura organizacional.

El analisis prospectivo se realizara tomando como fuente de informacién el Plan Estratégico
Institucional y los resultados de los analisis de situacion interna y externa realizados en el marco
del Programa Operativo Anual, considerando los objetivos estratégicos, generales y especificos
del SENASBA.

Las Unidades Sustantivas, Administrativas y de Asesoramiento (incluidas las Oficinas
Regionales), en coordinacion con la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, analizaran y
expondran las modificaciones propuestas en materia de estructura, servicios, procesos,
procedimientos, coordinacion y otros aspectos organizacionales, adecuando la estructura a las
actividades que ejecutaran y las funciones que desempefaran para el logro de los objetivos de
la préxima gestién, en funcion del Programa Operativo Anual. Esta informacién debera estar
plasmada en el reporte que emita cada unidad respecto al analisis organizacional.

Articulo 17.- Analisis coyuntural

En cualquier momento del afio, en el caso de que las condiciones asi lo requieran, en funcion
de lograr los objetivos de la entidad o de alguna unidad en particular, se podra efectuar un
analisis organizacional, el cual se denominara analisis coyuntural.

Articulo 18.- Resultado y formalizacion del proceso de analisis organizacional

El proceso de andlisis organizacional sera formalizado a través del documento de Disefio
Organizacional, emitido por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, en el cual se
detallaran las conclusiones y recomendaciones del analisis, el mismo que debera ser
consensuado con las diferentes Unidades Sustantivas, Administrativas y de Asesoramiento
(incluidas las Oficinas Regionales), y posteriormente remitido a la Directora General Ejecutiva o
el Director General Ejecutivo para su aprobacion por el Directorio del SENASBA como paso
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previo para continuar con el proceso de Disefio Organizacional, situacién en la cual, ambas
instancias deberan tomar en cuenta:

. El Directorio, sobre la base del analisis organizacional tomara decisiones respecto a los
siguientes aspectos:

- Adecuacion, fortalecimiento, fusion, supresion y/o creacion de areas y/o unidades,
como resultados del diagndstico.

- Reubicacion de las diferentes unidades en la estructura organizativa.

- Supresién o creacion de cargos.

- Creacioén de comités, comisiones y otros érganos de relacionamiento.

) La Direccion General Ejecutiva, sobre la base del analisis organizacional tomara
decisiones respecto a los siguientes aspectos:

- Redefinicion de canales y medios de comunicacion interna.

- Redefinicion de instancias de coordinacion interna y de relacion interinstitucional.

- Redisefio de procesos.

- Supresion o establecimiento de nuevos procesos.

- Establecimiento de parametros de medicién de la Calidad de Servicios.

- Creacion de Comités, comisiones y otros érganos de relacionamiento, en el ambito
de su competencia.

Articulo 19.- Unidad responsable del proceso de andlisis organizacional

La Directora General Ejecutiva o el Director General Ejecutivo del SENASBA es el principal
responsable de los resultados del disefio organizacional. Es responsabilidad de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos la ejecucion del analisis organizacional, para lo cual invitara a
las, Unidades Sustantivas, Administrativas y de Asesoramiento (incluidas las Oficinas
Regionales de ser necesario), a realizar el andlisis organizacional del SENASBA (Analisis
retrospectivo y prospectivo).

En caso de requerirse personal técnico especializado, se podra recurrir al concurso de otras
servidoras publicas o los servidores publicos de la propia Institucion o a la contratacion de
consultoria externa.

Articulo 20.- Periodo de ejecucién del proceso de analisis organizacional o redisefio
organizacional

El proceso de andlisis organizacional se iniciara en el mes de julio hasta la finalizacion del mes
de agosto de cada gestion, a efectos de ser incorporado al Programa Operativo Anual.

El andlisis organizacional podra iniciarse de manera extraordinaria en otra fecha,
fundamentando debidamente dicha decision.
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CAPITULO I
DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 21.- Objetivo y propdsito del disefio organizacional o redisefio organizacional

El disefio organizacional proporciona una metodologia que permite llevar a cabo el proceso de
disefio organizacional del SENASBA, de manera que la estructura organizacional se constituya
en un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en la Institucion.

El disefio organizacional tiene el propésito de definir y/o ajustar la estructura del SENASBA,
sobre la base de los resultados del analisis organizacional, concordante con el Programa
Operativo Anual aprobada para la proxima gestion.

Los resultados que se obtengan del proceso de disefio organizacional, permitira al SENASBA
adoptar una estructura organizacional adecuada y bien dimensionada para alcanzar los
objetivos de gestidn y satisfacer las necesidades de sus usuarios.

Articulo 22.- Criterios para ejecutar las etapas de disefio organizacional

De las conclusiones y resultados del analisis organizacional, los ajustes podran incidir en:

a) Identificacién de usuarios, necesidades y servicios

El SENASBA tiene identificados a los usuarios y beneficiarios de sus servicios, en cuanto a sus
necesidades, tipologia y caracteristicas, por cuanto responden a lineamientos y politicas de
Estado ya establecidas. Asimismo, tiene identificados los segmentos de atencion y sus
caracteristicas con relacion a los objetivos y servicios que ofrece.

b) Identificacidon de los servicios que satisfacen estas necesidades

El SENASBA revisara el listado de los servicios que ofrece, para priorizarlos segun criterios
institucionales de acuerdo al Plan Estratégico Institucional, a los Planes de Gobierno y al Plan
de Desarrollo Sectorial. Esta informacion servira para el ajuste de los servicios ofrecidos.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, desarrollara y definira, manuales de atencién al
usuario, los cuales contendran criterios que permitan ofrecer un servicio de calidad tanto a los
usuarios internos y externos del SENASBA, de manera de poder evaluar que los servicios
guarden los niveles de calidad definidos.

c) Disefio y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos identificara y establecera los procesos por los
cuales se generan los servicios para los usuarios. Estos deberan ser actualizados sobre la base

de los nuevos requerimientos o necesidades a satisfacer.

Todos los ajustes del disefio de los procesos seran incorporados en el Manual de Procesos.
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Si el redisefio de procesos se realiza en forma general, se consideraran las operaciones
establecidas en las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones aprobadas
mediante R.S. 225557:

Denominacion y objetivo del proceso.

Definicion de las operaciones necesarias para cada proceso.

Definicion de los resultados esperados de cada operacion y sus indicadores.
Estimacion de los tiempos de cada operacion.

Descripcion de los resultados que se pueden obtener de los procesos.

Si el redisefio de los procesos se realiza hasta el nivel de procedimientos, seguirdn las
siguientes etapas:

. Ordenamiento légico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo las
operaciones.

Identificacién de los insumos que requieran los procedimientos y sus especificaciones.
Identificacién de la unidad responsable de la ejecucién de cada tarea.

Descripcion de los registros, formularios y otros.

Identificacion de los resultados verificables.

Determinacion de indicadores para la evaluacion de resultados.

Especificacién del tiempo.

d) Determinacion de unidades organizacionales en el SENASBA

La determinacion de nuevas areas y unidades organizacionales estara en funcién de los
resultados y recomendaciones del proceso de analisis organizacional, asi como de la
identificacion de los usuarios y necesidades que se deben satisfacer, de los procesos a
modificar o de los nuevos a disefiar.

En caso necesario, se conformaran nuevas unidades organizacionales asignandoles la
ejecucion de un proceso, 0 de una o mas operaciones, de acuerdo a la especializacién, carga o
division del trabajo, de forma que sean distribuidas todas las operaciones, especificando su
ambito de competencia.

Asimismo, las areas de trabajo seran conformadas por equipos de trabajo interdisciplinarios
compartidos.

e) Niveles Jerarquicos

Los niveles jerarquicos de la estructura organizacional del Servicio Nacional para la
Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico, son los siguientes:
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1 Nivel Directivo Directorio del SENASBA.
2 Nivel Ejecutivo Direccion General Ejecutiva.
3 Nivel Operativo Unidad de Asistencia Técnica y Desarrollo Organizacional.

Unidad de Capacitacion y Comunicacion.

Unidad de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.
Unidad Administrativa Financiera.

Unidad de Gestién de Recursos Humanos.
Unidad de Auditoria Interna.

Unidad de Planificacion.

Unidad Juridica.

Unidad de Transparencia.

Unidades de Coordinacion Regional.

El nivel operativo estara conformado por equipos de trabajo de las o los profesionales y las o
los técnicos, segln su naturaleza, necesidad y cumplimiento de objetivos institucionales.

f) Estratificacién jerarquica de la estructura organizacional

La estructura organizacional del SENASBA esta estratificada, es sentido descendente, de la
siguiente manera:

1 Directorio.
2 Direccién General Ejecutiva.
3 Unidades Sustantivas, Unidades Administrativas y Unidades de Asesoramiento.

g) Asignacion de autoridad y dependencia jerarquica

Se determina el tipo de autoridad de cada unidad necesaria para la ejecucion de las
operaciones asignadas, en relacion a su jerarquia, la cual puede ser:

. Autoridad lineal, cuando existe una dependencia y autoridad jerarquica para normar, dirigir
y controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa.

) Autoridad funcional, cuando existe una dependencia y autoridad para normar, dirigir y
controlar procesos y actividades especificas que se lleven a cabo en unidades
organizacionales que no estan bajo dependencia directa.

h)  Alcance de Control

Con el propdsito de lograr un eficiente alcance de control que no diluya la capacidad de
direccion, el nimero de unidades organizacionales dependientes en forma directa de la o el
responsable de una unidad organizacional sera maximo de cinco, a excepcion de determinadas
unidades organizacionales, que de acuerdo a su operatoria requiera un trato especial.
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)] Unidades desconcentradas

La creacion y funcionamiento de unidades desconcentradas sera factible en la medida que
conlleve la mejor prestacion de servicios, en términos de costo, oportunidad y calidad. La
desconcentracion de unidades del SENASBA deben tener en cuenta las disposiciones legales,
a fin de evitar duplicidad de funciones o el establecimiento de unidades paralelas a las de otras
instituciones.

Con el propdsito de dotar de un mejor servicio a la poblacion, el SENASBA en concordancia
con el POA, establece que para atender los requerimientos de asistencia técnica y capacitacion,
contara con las Oficinas Regionales necesarias, las mismas que deberan ser aprobadas para
su funcionamiento, por el Directorio.

Estas unidades desconcentradas se caracterizan por no tener personeria juridica, sin embargo
se administran independientemente, tomando decisiones operativas y aquellas relacionadas al
manejo de los recursos. Las Coordinadores o los Coordinadores de las Oficinas Regionales son
designados por la Direccion General Ejecutiva conforme a los procesos de contratacion
establecidos en la Institucion.

) Unidades organizacionales para programas y proyectos

Para la ejecucion de programas y proyectos, en concordancia con el Programa Operativo Anual
y lo establecido en el Estatuto Organico, el SENASBA tendra la facultad irrestricta de
organizarse internamente de la manera mas eficiente y acorde a sus necesidades, de crear las
instancias de coordinaciéon y definir su estructura, que reflejen la configuracién institucional
vigente, para la ejecucién de programas y/o proyectos especialmente bajo convenios, siempre y
cuando ninguna unidad del SENASBA pueda ejecutarlas.

La vigencia de las unidades creadas sera limitada al cumplimiento de los objetivos y su
dependencia sera establecida de acuerdo a la Unidad en la cual se desenvuelva.

Articulo 23.- Formalizacion y aprobacién de manuales

El disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos, los cuales seran
aprobados mediante Resolucion de Directorio:

a) Manual de Organizacion y Funciones que incluye:

) Las disposiciones legales vigentes que regulan la estructura.
. Los objetivos institucionales.
. El organigrama.

Para las unidades del nivel jerarquico superior:

) Los objetivos.
El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
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. Las funciones.
) Las relaciones de coordinacién interna y externa.

Para otras unidades:

) La relacién de dependencia.
o Las funciones.

b) Manual de Procesos, que incluye:

Los diagramas de flujo (macro procesos).

La denominacion y objetivo del proceso.

Las normas de operacion.

La descripcion del proceso y sus procedimientos.
Los formularios y otras utilizadas.

Articulo 24.- Comunicacién y coordinacion organizacional

Los medios oficiales de comunicacion en el Servicio Nacional para la Sostenibilidad de
Servicios en Saneamiento Basico son: Resoluciones de Directorio, administrativas,
memorandos, notas internas, instructivos comunicados internos y circulares.

Las Unidades Sustantivas, Administrativas y de Asesoramiento (incluidas las Oficinas
Regionales) informaran por escrito, de sus respectivas actividades y resultados, cuando el
Directorio y/o la Directora General Ejecutiva o el Director General Ejecutivo del SENASBA o
consideren necesatrio.

a) Definicion de canales y medios de comunicacién

En el SENASBA existird una cadena de mando a través de la cual fluyan las instrucciones y
comunicaciones. Se tomara en cuenta que la organizacién responde a equipos funcionales.

Los canales de comunicacién siguiendo la cadena de mando, sefialaran el flujo normal de las
ordenes, informaciones y peticiones.

Asimismo, la comunicacién de informacion fluird de abajo hacia arriba, con el propésito de que
las o los responsables de la organizacion conozcan el desempefio de la misma.

Se utilizard en mayor medida la comunicacion cruzada entre los diferentes niveles que no
tienen relaciones directas de autoridad o subordinacién, con el propésito de acelerar el flujo de
informacién y coordinacién de esfuerzos para el logro de los objetivos de la Institucion.

Para la definicién de los canales de comunicacién descendente, ascendente y cruzada y sus
respectivos medios de comunicacidn, se considerara lo siguiente:

) El tipo de informacion que se transmitira regularmente.
. El alcance, canales y medios de comunicacion.
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. La cadena de mando en la coordinacidn y comunicacion descendente y ascendente.
) La frecuencia y fluidez de la informacion.
. Naturaleza de la comunicacién (formal o informal).

b) Coordinacién y comunicacion interna

Se establece como niveles de coordinacion en el SENASBA, a los Consejos, Comités o
Comisiones que se conformen de manera especial para tratar temas de gestion administrativa e
institucional.

Los Consejos, cuya mision sera la de regular las politicas y estrategias para el logro de los
objetivos del SENASBA, estaran conformados por la Directora General Ejecutiva o el Director
General Ejecutivo, Jefas o Jefes de Unidad y servidoras publicas o servidores publicos cuya
especialidad justifique, los cuales podran ser normativos o técnicos y permanentes o transitorios
de acuerdo a su duracion.

Los Comités, cuya funcion sera guiar y dar consejo, podran ser informativos, de asesoramiento
0 de resolucién de problemas. Tendran la potestad de recomendar soluciones y estaran
conformados por las Jefas o los Jefes de Unidad. Estos Comités podran ser permanentes o
temporales.

Las Comisiones, que se conformaran con el propésito de cumplir una misién especifica a cuyo
término se disolveran. Estas podran estar conformadas por personal de diferentes niveles de la
estructura organizacional del SENASBA y ser de caracter técnico o administrativo. Las mismas
se formalizaran a través de Resolucion Administrativa de Direccion General Ejecutiva.

c) Definicion y formalizacion de los tipos e Instancias de relacién interinstitucional

En el SENASBA existen los siguientes tipos de relacionamiento interinstitucional:

. Relaciones funcionales con todos los usuarios que utilizan los servicios del SENASBA, ya
sean del sector publico o privado.

) Relaciones de complementacion con entidades publicas o privadas que requieran el
concurso del SENASBA.

Para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre el SENASBA y otras entidades

que no pudieran resolverse a través de gestiones directas, las instancias de relaciones

interinstitucionales se formalizaran mediante convenios u otros instrumentos legales.

d) Normas parala Conformacion de Consejos, Comités o Comisiones

Las instancias de coordinacién interna bajo el nombre de Consejo, Comités o Comisiones, para
coordinar actividades entre las distintas unidades organizacionales, consideraran lo siguiente:

. Tendran una o un responsable que planifique la reunién, prepare la agenda, verifique que
los resultados del trabajo realizado estén disponibles con antelacion para todos los
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miembros, formule propuestas, dirija al Consejo, Comité o Comision e integre los informes
y/o recomendaciones.

) El responsable de la direccion de cualquier instancia de coordinacion interna, debera
definir si sus miembros tienen la potestad o no de tomar decisiones, hacer
recomendaciones o solamente deliberar y darle a la Directora General Ejecutiva o al
Director General Ejecutivo informes y/o recomendaciones sobre el asunto que es
considerado.

. Segln se constituyan en: Consejos, Comités o Comisiones, su conformacion respecto al
personal que participara debera estar previamente establecido.

) Su trabajo debera estar limitado al tema o temas que puedan manejarse en una discusion
de grupo.

. Las actas de reuniones deberan circular para su correcciéon o modificacion antes de que
se apruebe el texto final.

. La conformacion de Consejos, Comités o Comisiones debera estar respaldada mediante
Resolucion Administrativa de Direccién General Ejecutiva y contener minimamente: el
objetivo de la instancia de coordinacion, las funciones especificas, la unidad encargada de
la instancia, el caracter temporal o permanente y la periodicidad de las sesiones.

e) Servicio al usuario

El SENASBA contara con mecanismos de orientacién destinados a facilitar las gestiones de los
usuarios internos y externos.

Se contara con canales y medios que permitan que el SENASBA obtenga retroalimentacion de
parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios prestados.

La Unidad Administrativa Financiera, es responsable del servicio al usuario, debera prever,
contar con sistemas de comunicacién e informacion que respondan a las nuevas tecnologias de
informacién y comunicacion, existentes en el mercado, considerando los siguientes aspectos:

. Atencién de asuntos que faciliten los tramites de los usuarios.

) Medios de coordinacion y comunicacion necesarios para facilitar la orientacion a los
usuarios, en los tramites y gestiones que requieran realizar.

. Recepcibn, registro, canalizacién y seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o
cualquier otro asunto similar.

) Obtencién de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios
prestados.

Articulo 25.- Unidad responsable del proceso de disefio organizacional

La Directora General Ejecutiva o el Director General Ejecutivo del SENASBA es el principal
responsable de los resultados del disefio organizacional y la Unidad de Gestidon de Recursos
Humanos realizara la direccion y ejecucion del proceso. La aprobacién del disefio
organizacional es responsabilidad del Directorio del SENASBA.

Todas las servidoras publicas o los servidores publicos del SENASBA son responsables por el
disefio de la estructura organizacional, en el ambito de su competencia.
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Articulo 26.- Periodo de tiempos para la ejecucién del proceso de disefio organizacional

El disefio organizacional se realizara inmediatamente sea aprobado el analisis organizacional
por el Directorio del SENASBA, y debera ser concluido en el mes de octubre de cada gestion
coincidiendo con la preparacién del Programa Operativo Anual de la institucion,que requerira de
una estructura organizacional ajustada a sus necesidades y proceso para que tal estructura
funcione.

~ CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 27.- Objetivo del proceso de implantacién

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

Para la implantacién del disefio organizacional, debera tenerse en cuenta en primer lugar las
unidades sustantivas, luego las administrativas y finalmente las de asesoria. Dentro de la
estructura del SENASBA, se iniciara por el nivel ejecutivo y se finalizara con el operativo. Cada
unidad organizacional podra iniciar la revisiébn en paralelo, pero la implantacion debera ser
coordinada teniendo en cuenta la naturaleza de las actividades asignadas a cada unidad y su
vinculacion con otra unidad.

Articulo 28.- Plan de implantacién

Para la implantacién de la estructura organizacional obtenida como resultado del analisis y
disefio organizacional descrito en los articulos anteriores, se elaborara un plan de implantacion
el cual debera ser aprobado por la DGE y deberéa considerar lo siguiente:

a) Objetivos y estrategias de implantacion

Los objetivos de implantacion deberan permitir reconocer claramente los resultados esperados.
Tendran que mostrar la mejora de los procesos operativos, de los servicios, del tiempo de

emisién de reportes y otros indicadores.

Las estrategias de implantacion, deben definir el modo especifico de lograr la eficiencia de los
servicios y del ajuste organizacional.

Las estrategias consideraran las capacidades de la unidad, los aspectos presupuestarios de
programacion de operaciones, acuerdos interinstitucionales, entre otros que sean aplicables.

b) Cronograma
Establecera las actividades y los tiempos necesarios para realizar la serie de actividades
definidas que genere un instrumento de seguimiento del trabajo de los responsables, tomando

en cuenta los siguientes aspectos generales:
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) Difusion del Manual de Organizacion y Funciones.

o Difusién del Manual de Procesos.

. Orientacion, adiestramiento y/o capacitaciéon de las servidoras publicas o los servidores
involucrados.

) Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.

. Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

¢) Recursos humanos, materiales y financieros necesarios

Con relacién a los recursos humanos, deberan especificarse el tipo de personal, su
especialidad, experiencia, etc. con relacion a materiales, se especificaran sus caracteristicas, y
para lo financiero se definird el Presupuesto de gastos requerido dentro de los limites
presupuestarios del SENASBA, el mismo que debera estar asignado en los Programas
Operativos Anuales y en el Presupuesto.

d) Responsables de laimplantacion

) De la aprobacion y aplicacién del plan de implantacion: la Direccion General Ejecutiva
(DGE) de la Institucion.

) Del disefio de la implantacion: La Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

) De la ejecucion global: Las Unidades Sustantivas, Administrativas, de Asesoramiento
(incluidas las Oficinas Regionales) y todas las servidoras publicas y los servidores
publicos del Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico.

) Del seguimiento y evaluacion de los resultados: la Directora General Ejecutiva o el
Director General Ejecutivo, por medio de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos con
una Comision de Control de Gestion conformada por un equipo de asesoramiento y/o
apoyo Y el personal designado por la Directora General Ejecutiva o el Director General
Ejecutivo del SENASBA.

Deberan participar durante todo el proceso, el personal superior y el personal involucrado en los
cambios organizacionales, para facilitar el logro de los objetivos planteados.

e) Programa de difusion, orientacion, adiestramiento y capacitacion a responsables y
personal involucrado

Estas actividades estaran a cargo de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos en
coordinacidn especifica con la Unidad Administrativa Financiera.

Articulo 29.- Requisitos para la implantacion
Son requisitos para la implantacion, la puesta en marcha del Programa Operativo Anual, sus

bases estratégicas y la disponibilidad de recursos humanos, fisicos y financieros contemplados
en el Presupuesto Anual.
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Articulo 30.- Unidad responsable del proceso de implantacion

La implantacion del disefio organizacional estara a cargo de la Unidad Administrativa Financiera
y de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos. Para la implantacion se conformara un
Comité de Disefio Organizacional, cuyos integrantes seran las Jefas o los Jefes de Unidad y el
nivel de apoyo y/o asesoramiento de la Direccion General Ejecutiva.

Articulo 31.- Periodo de implantacion

El periodo de inicio y finalizacién del proceso de implantacion sera determinado una vez que
finalice el proceso de disefio organizacional, de acuerdo a cronograma elaborado por la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos.

ANEXOS

Anexo A: Glosario referencial de términos

D.S. : Decreto Supremao.
DGE : Direccién General Ejecutiva.
MAE : Maxima Autoridad Ejecutiva.

NB-SOA : Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.
NI : Nota Interna.

PEI : Plan Estratégico Institucional.

POA : Programa de Operaciones Anual.

R.S. : Resolucién Suprema.

SENASBA : Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico.
SOA : Sistema de Organizacion Administrativa.

SPO : Sistema de Programacién de Operaciones.

UAF : Unidad Administrativa Financiera.

UGRH : Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.

Ambito de competencia: Es la determinaciéon formal de atribuciones y funciones, dentro de
cuyos limites se ejerce autoridad.

Autoridad lineal: Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir y controlar los
procesos y actividades que se llevan a cabo en su dependencia directa.

Autoridad funcional: Es la facultad que tiene una unidad organizacional para normar y realizar
el seguimiento de las actividades, dentro su ambito de competencia, sobre otras unidades
organizacionales que no estan bajo su dependencia directa.

Estructura organizacional: Es el conjunto de unidades y areas organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de coordinacion
interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos. La estructura
organizacional se refleja en el Manual de Organizacién y Funciones, Organigrama y el Manual
de Procesos.
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Funcioén: Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su finalidad
0 alcanzar su objetivo.

Operacion o Actividad: Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica, para el
logro de los objetivos de un area o unidad.

Procedimiento: Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacién o parte de
ella.

Proceso: Es el Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance de
los objetivos de la entidad.

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales, o etapas para llevar a cabo una
operacién determinada.

Tipos de relacién interinstitucional:

a. De tuicién, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer el control externo posterior, la
promaocién y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de administracion y control
interno, de otra entidad.

b.  De relacion funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre otra en materias
de su competencia.

C. De complementacién, cuando una entidad requiera interactuar con otra en asuntos de
interés compartido.

Unidad organizacional: Toda unidad funcional sustantiva, administrativa o de asesoramiento,
a las cuales se les asigna Presupuesto por lo tanto se encuentra comprometida con el
cumplimiento a la ejecucidon del mismo. Las unidades organizacionales a las que se hace
referencia en los procedimientos son las siguientes: Unidad de Auditoria Interna, Unidad de
Gestion de Recursos Humanos, Unidad de Planificacion, Unidad Juridica, Unidad de
Transparencia, Unidad de Asistencia Técnica y Desarrollo Organizacional, Unidad de
Capacitacion y Comunicacion, Unidad de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, Unidad
Administrativa Financiera y cada una de las Unidades de Coordinacion Regional.

Usuario: Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad.

Anexo B: Manual de procesos
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