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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL y TIERRAS

RESOLUCION MINISTERIAL No. () 8 1
LaPaz. 97 @R 2010

VISTOS ¥ CONSIDERANDO!

Que en conformidad a la Ley N* 1178 de Administracion y Controt Gubernamentales de
20 de julio de 1990, cada entidad del Sector Pablico es respansable de la elaboracion de
sus instrumentos reguladores, se dicto ia Resolucién Suprema Me 217055 "NORMAS
BASICAS DEL SISTEMAS DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA" que establece en el
pais un nuevo ordenamiento para reqular el proceso de estructuracién organizacionat de
las enlidades publicas gue conlribuyan al logro de los objetivos institucionales,
consignados en el Analisis Organizacional, Disefo Organizacionat e lmplantacion del
Disefio Organizacional.

Que, la Ley como la Resolucion Suprema 217055, han dispuesto que cada institucién
pliblica emita y difunda internamenie su Reglamentacion Especifica en 1a materia; maotivo
por el que ta Unidad de Administracién de Personal dependiente de este Ministerio ha
elaborado el Reglamenio Especlfico del Sistema de Organizacion Administrativa, que
debe ser pueslo en ejecucion inmediala por cefiirse estrictamente al marco legal citado.

Que, el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece’ las normas que rigen la
organizacion y funcionamiento del Organo Ejecutivo, determinando su estructura y
compelencia, funciones orientando la gestion del Organo Ejecutivo a los resultados para
una eficaz, eficiente y econdmica formulacion y ejecucion de politicas publicas. Asimismo
en los incisos 4y 22 del articulo 14 del mencionado Decreto Supremo se faculta a la Sra.
Ministra 2 diclar normas administrativas y emitir Resaluciones Ministeriales dentro del
marco de sus competencias. '

Chse, en el marco del Articule 20 de la Ley 1178, el Ministerio de Hacienda emite e! CITE:
MEEP/NPCF/DGNGP/UNPE N° 117/2010 de fecha 26 de enero de 2010 e Informe
Técnico de Compatibilizacion MEFPVPCF/DGNGP/UNPE N° 116/2009 de fecha 25 de
enero de 2010 en e que establece que et Reglamenlo Cspecifico del Sistema de
Organizacion Administeativa del Ministerio de Desarroilo Rural y Tierras es COMPATIBLE
con la Norma Basica del SOA.

Que, e! Informe Legal MDRyT/DGAJUAJN N° 68/2010, de fecha 10 de febrero de 2010,
emitido por la Direccidn General de Asuntos Juridicos de esta Carlera de Estado,
recomienda la elaboracion de una Resoluciéon Ministerial que apruebe el RE-SOA del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras (MDRyT), compatibitizado por «l drgano rector.

POR TANTOQ:
La Sra. Ministra de Desarrollo Rural y Tierras, en aplicacién derlas facuitades conferidas
por ¢l Decrelo Supremo No. 29894 de 7 de febrero de 2008, que aprueba la estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo Plurinacional.

RESUELVE:

AR'UC_ULO PRIMERO.- Aprgbar el Reglamento Especifico del Sistema de Organiza ic‘nﬁ
Administrativa que se conglituye en el Instrumanto regulador de la organizagion
administraliva del Ministerio ge Desarrollo Rural y Tierras a partir de ia fecha. '

e Canercho N, 147 jentre lus culles Loayza y Bueno, Teldfono (591 2) 211 P - 211062



ARTICULO SEGUNDO.~ La Direccidn General de Asuntos Administrativos y la Unidad
de Adminisiracion y Personal serdn las encargadas de vigiar el funcionamiento
adecuado vy actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion

Administrativa. en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

ARTICULO TERCERO.- El Responsable de Archivo y Correspondencia del MDRyT,
dependiente de 18 Direccidon General de Asuntas Administratives, queda encargado de

notificar la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese, camplase y archivese.

¥
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' Reglamento Hspecifice def Sistema de Organizacian Adminisirativa

Ministerio de Desarollo Rural y Tierras

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA DEL MIN[STEREO DE DESARROLLO RURALY TIERRAS

CAPITULO!
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. {Obieto del Reglamento Especifico}

El objetivo del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa es establecer la normativa especifica para la implantacion de
este Sistema en el Ministerio de Desarrolio Rural y Tierras, para realizar los
procesos para el andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacionai,
asignar responsabilidades para la realizacion de cada uno de [0S procesos
mencionados, ios encargados de estos procesos y determinar el tiempo de
ejecucion de cada proceso.

Articulo 2. {Alcances del Reglamentoe Especifico)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacidn obligatoria para todo el
Ministerioc de Desarrollo Rural y Tierras, abarcando la totalidad de areas y
unidades organizacionaies unidades desconcentradas, programas y proyectos
asi como para todos y cada uno de los servidores pubhcos bajo su
dependencla sin distincién alguna de jerarquia.

Articulo 3. {Base Legal)

Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:
. +

« Ley 1178, de Administracion y Control Gubemamental, que establece los
Sistemas de Administracién y Control de las Entidades Publicas.

« Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional
Decreto Supremo 28894 de 7 de febrero de 2009, que establece
atribuciones y competencias del MDRyT.

= Normas Basicas del Sistema de QOrganizacion Administrativa, aprobadas
mediante Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997

» Decreto Supremo No. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

s Decreto Supreme No. 26237 de 29 de junio del 2001 que modifica los
Articulos 12, 14 al 16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Articulo 4. {Aprebacién y vigencia' del Reglamento)

El Reglamento Especifico de! Sistema dg Organizacion Administrativa debera
ser apfobado por Resolucion Ministerial, grevia compatibilizacion por el Organo
Recton. _



Reglamento Bspeeifico del Sistena de Organizacion Administeativa

El Reglamento deberad ser elaborado por la Unidad de Administracién‘ y
Pers_onaf. '

Mientras no exista una disposicién confraria o modificacion a las Normas

Bhgieas. el presente Regiamento Especifico tiene vigencia y su difusion se
encuentra bajo la responisabilidad de la Unidad Administrativa y Personal del

Ministerio.

Articulo 5. (Revision y actualizacion del Reglamento)

El presente Reglamenio Especifico esta sujeto a revision anual por la Direccion

‘General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Administrativa y

Personal en coordinacion con la Direccion General de Planificacion.

En caso de que se considere hecesario, dependiendo de la experiencia de su
aplicacion, de la dinamica administrativa, de las modificaciones de la Estructura
Organizacional del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y de las Normas
Basicas del Sistema de Organizacidon Administrativa (SOA), podra ser ajustado.

Articulo 6. {Responsable fie la elaboracién del Reglamento Especifico e
implantacion del Sistema de Organizacién Administrativa) '

En el marco de lo dispuesto pof_' el Articulo 27 de la lLey 1178, es
responsabilidad del Ministro(a) del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras la

implantacion de este 3istema.

£l Director General de Asuntos Administrativos, es responsable de su gigcueion
y del sequimiento de 1a implantacion.

El analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras es tambien responsabilidad de los Viceministros,
Directores Generales, Jefes de Unidad, Coordinadores de Programas y/o
Proyectos, asi como de todos los servidores publicos del Ministerio en su
ambito de competencia.

Las funciones de emisién de instructivos, coordinacion, evaluacion,
seguimiento y consolidacion de la ejecucion de los procesos de analisis, disefio
e implantacion del disefio organizacional seran realizadas por la Unidad
Administrativa y Personat.

Articulo 7. {Clausula de Previsién)

En caso de adverirse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del Reglamento Especifico del SOA del Ministerio de Desarrollo
Rural vy Tierras, estas serén solucionadas en los alcances y previsiones de 1as
Normas Dasicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas
mediante Resolucion Suprema No. 217055 de fecha 20 de Mayo de 1997.

Minslerio de Desarrotfo Roral y Tierras
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Ministerio de Duesarrotlo Rural y Tievas

CAPITULO 1
» ANALISIS ORGANIZACIONAL
Articulo 8. {Objetivo del Proceso de Analisis Organizacional]

El analisis organizacional Jiene como  objetivo gvaluar la estructura
arganizacional def Ministeric de Desarrollo Rural y Tierras, respecto al
desarrollo de sus competencias y al logro de objetivos establecidos en el POA
en el marco del Plan Nacional de Desa_ri”oi!o y del Plan Estratégico Instituctonal.

Articulo 9. (Marco de referencia para el analisis organizacional)

Constituya fuentes de informacion documental para realizar el andlisis
organizacional:

» FEestructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
Decreto Supremo 29894 de 7 de febrero de 2009.

¢ Resolucion Suprema No. 217055 Normas Rasicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

» Otras disposiciones legales vigenies en materia de organizacion,
aplicables al Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

e Plan Nacional de Desarrollo

» Plan Estratégico Institucional
El Programa de Operaciones Anual de la gestion pasada y actual

« Seguimiento y Evaluacion del Programa de Operaciones Anual
£1 Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

« F! Manual de Procesos y Procedimientos

« Informes de Auditoria

Articulo 10. {Proceso del analisis organizacional)

El Analisis Organizacional debera incluir el analisis retrospectivo, el analisis
prospectivo y la formalizacion del analisis organizacional: '

1. Analisis Retrospectivo

Deberd “efectuarse la evaluacion cuantitativa y cualitativa de los
resyltados alcanzados en la gestion pasada, respecto a lo programado,
estableciendo si la estructura organizacional ha coadyuvado al logro de
los objetivos propuestos en el Programa Operative Anual.

Fi andlisis retrospectivo debera realizarse con base. a los siguientes
criterios:

e La calidad de los bieneg y/o servicios proporcionados por el
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, respecto a las
_necesidades de s destinatarios, [a relacion costo/beneficio. .

7
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« La.efectividad de los procesos a medirse en relacion con el grado
de satisfaccién alcanzado de los usuarios y su orientacion a los
objetivos institucionales

« la consistencia de las operaciones desarrolladas por los Vice
minisferios.  Direcciones Generales, Unidades, Programas y

 Proyectos corn [0S procesos Y procedimientos determinados en el
ambito de sus competencias y nivel jerarquico.

« La formalizacion de los canales de comunicacion

= La informacién generada en cuanto a oportunidad, claridad y
confiabilidad.

€| analisis retrospectivo debera realizarse en forma conjunta ¢con el andlisis
de situacion del Sistema de Programacion de Operaciones.

2. Analisis Prospectivo

Deberd evaluarse la situacion futura que deberd afrontar el Ministerio de
Desarrolio Rural y Tierras, para lograr los objetivos gue se planteen en el
Programa de Operaciones Anual de |a proxima gestion, con el fin de
detectar si existe la necesidad de realizar ajustes o cambios a la

estructura organizacional

El Analisis Prospectivo se realizard una vez que se fengan definidos y
aprobados los objetivos del POA para la siguiente gestion.

El ‘Andlisis Prospectivo debera realizarse con hase a los siguientes
criterios:

« Ser estratégico, en la medida que refleje los alcances del Plan
Nacional de Desarrollo y el Plan Estratégico Institucional.
'« Estar enmarcade en el Presupuesto de Recursos y Gaslos
programados.
« Multidimensional, en cuanto considera y analiza tendencias
alobates, regionales y locales
« Mullisectorial, en cuanto analiza los impactos del desarrollo social,
. econdmico, cultural y tecnoldgico del pals en la entidad. '
, { ’ '

h 5
3. Resultado vy Formalizacion del Analisis Organizacional

Los resultados y conclusiones del Andlisis Organizacional deberan ser
formalizados en el documento del Anélisis Organizacional, que contenga
las recomendaciones precisas que sirvan de insumo para la toma de
decisiones por jas instancias correspondientes, sobre, al menos, los
siguientes aspectos:

« Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades
organizacionales en funcion de lograr los objetivos propuestos.

= Reubicar Unidades dentrg de la misma estructura

» Redefinir canales y medigs de comunicacion interna
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e Redeﬁnir instancias de coordinacidon interna y de relacion
interinstitucional

» Redisefiar procesos

Artlculo 41, (Andlisis Coyuntural}

La estructura organizacional también podra ser ajustada cuando sea necesario
en base a un analisis coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que
afecten e! ejercicio de la gestién y/o al cumplimiento de los objetivos, El(la)
Ministro{a) de Desarrollo Rural y Tierras, debera aprobar tanto el informe de
analisis como la propuesta de ajuste en el menor liempo posible.

Articule 12, (Unidad Responsable del Proceso de Analisis
Organizacionai} :

L.a Unidad de Administracion y Personal es responsable del proceso de Analisis
Organizacional, debiendo coordinar esta labor con todas las Unidades del
Ministeric de Desarrolle Rural y Tierras. :

El documento final del Analisis Organizacicnal debera ser consolidado y
presentado a la Direccién General de Asuntos Administrativos, para su
aprobacién y posterior conosimiento dei(a) Ministro(a) de Desarrollo Rural y
Tierras. '

: 4 :
Articulo 13. (Pe?iodo de Ejecucion del proceso de Andlisis Qrganizacional)

El Analisis Organizacional, debe efectuarse a partir de junio a agosto de cada
gestion, periodo que podra ser modificado de acuerdo a los plazos establecidos
para la elaboracion del POA o de acuerdo a requerimiento. (Debera determinar
el Ministerio}

CAPITULO Il
DISENO O REDISENGO ORGANIZACIONAL
Articulo 14, {Objetivo del Proceso o disefio o redisefio organizacional)

Tiene por objeto disefiar y/o ajustar la estructura organizacional del Ministerio
de Desarrollo Rural v Tierras, con base en las recomendaciones de! analisis
organizacional yfo los objetivos y atribuciones planteados en el Decreto
Supremo 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de 7 de febrero del 2009, el Plan Nacional de Desamollo y en el
Plan Estratégico Institucional. '

Los resultados que se ohtengan del -pr‘oceso' de Disefioc o Redisefio
Organkacional, deberan permitir al Ministero de Desarrolio Rural y Tierras,
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adoptar ha esiructura organizacional apropiada y bien dimensionada para
alcanzarlos objetivos de gestidn y salisfacer las necesidades de sus usuarios.

Articulo 15. (Proceso de Diseflo o Redisefio QOrganizacional)
‘.

1. El proceso de Disefio o Redisefio organizacional comprende:

Identificacion de los usuarios de ia entidad v las necesidades de servicio
» ldentificaciony evaltiacion de los productos y servicios prestados
« Diseno y/o Rediseno da los procesos, resultados e indicadores
‘e ldentificaci ion de Unidades y conformacion de areas organizacionales
que ‘llevaran a cabo las operaciones gspecificando su ambito de
competencia.
« Establecimiento de los niveles ;erarquzcos de la institucion
« Clasificacion de Unidades organizacionales
= Alcance de Controi
« Unidades desconcentradas.

&

2 |dentificacién de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio:

Todas las dependencias del Ministerio de Desarroflo Rural y Tierras,
Despacho del Ministro, Vice ministerios, Direcciones Generales y otras
Unidades organizacionales, mciuyendo Programas y Proyectos, deberan
identificar el segmento de los usuarios internos y externos de los productos
y servicios emergentes de [as competencias establecidas para el Ministerio,
identificando sus requerimientos, a fin de crear nuevos servicios o
redisefiar los existentes, todo en funcion al marco legal que establece las
competencias y alcances de los mismos.

Los usuarios internos estan constituidos por los funcionarios de las
Unidades organizacionales de la enlidad.

Los usuarios externos corresponden a los produclores agropecuarios,
productores forestales, cdmaras agropecuarnias, representantes y lideres
originarios de organizaciones econdémicas rurales, productivas y sociales y
todos los actores relacionados con el sector rural; asi como la cooperacion
internacional, municipios y prefecturas.

3. 1dentificacion y Evaluacion de los productos y servicios prestados

Los productos y servicios ofertado y efeclivamente prestados a usuarios
exterhos yfo intemaos, deberan ser catalogados y evaluados en funcion de
la demanda de los usuaros y de su contribucion a los objetivos
estratégicos vy de gestion del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

4. Disefo y/fo Redisefio de los procesos, resultados e indicadores

Egebera procederse al diseno d@ los procesos necesarios para la
generacion de servicios y bienes, gue coadyuven al logro de objetivos y

7
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/

satisfagan las demandas de los usuarios, segun las actividades inherentes
a estos procesos, su caracter secuencial, las unidades encargadas de su
realizacidpn y los requerimientos de recursos, de manera que cumplan con
las caracteristicas de calidad, cantidad, oportunidad y frecuencia.

Fi Disefio o Rediseno debera considerar las siguientes modalidades:

« A nivel de grandes operaciones, cuando Su ejecucion no requiera un
procedimiento especifico y su frecuencia no sea rutinaria.

e A nivel de operaciongs menores, cuando su ejecucion requiera un
procedimiento especifico, su frecuencia hace que sea de caracter
rutinario, haciendo viable su estandarizacion.

Los resultados del proceso de Disefio © Redisefio deberan permitir la
eliminacion de las operaciones y las tareas ineficientes, superpuestas o°

duplicadas.

5 ldentificacion de Unidades y conformacion de areas organizacionales gue
llevaran a cabo las operaciones especificando su ambito de cormpetencia:

En base a las operaciones que componen los diferentes procesos para el
logro de los productos Y servicios que ofrece el Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras y.a la identificacion de los usuarios.y de sus necesidades,
deberan establecerse y/o ajustarse las distintas Unidades organizacionales
del Ministerio. Para este efecto las mismas podran ser agregadas,
desagregadas, de acuerdo a su especialidad, con ambitos de competencia
claramente definidos.

Debera limitarse la creacion de areas organizacionales, velando que no
exista  duplicidad de funciones Y atribuciones, tanto horizontal como
verticalmente, vy en sujecién a lo establecido en el Decreto Supremo No.
29894 . Estructura  Organizativa  del Organo  Ejecutivo  del Estado
Plurinacional.

La agrupacion de Unidades que guarden retacion entre si dara lugar a la
conformacién de un area organizacional, cuyo ambito de competencia
debera estar claramente delimitado.

6. Establecimients de niveles jerarquicos de la institucion
La c_ieﬁﬁidén de niveles jerarquicos del Ministerio. de Desarrolio Rural v
Tierras, debera sujetarse a lo establecido en el Decreto Supremo No.
28631 Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo,
reconociendo los siguientes niveles jerarquicos dentro de su estructura
organizacional.

Niveles Jerarquicos | Autoridad

Normativo y Ejecutivo Ministro
Flanificacion y Coordinacion Viceministros
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O_perat.évo Direclores Generales
Ejecucion Jefes de Unidad

7. Clasificacién de Unidades organizacionales

Las Unidades organizacionales en el -Ministerio de Desarrollo Rurat y Tierras,
por su contribucion al logro de los objelivos estratégicos y de gestidn, se
clasificaran de acuerdo a los siguientes criterios.

« Sustantivas: Cuyas funciones centribuyen directamente al cumplimiento
de los objetivos de la institucion

« Incluye Unidades sustantivas temporales: Que cumplen funciones que
contribuyen al logro de los objetivos en un periodo de tiempo
determinado, en el marco de los convenios y contratos especiales que
definen sus caracteristicas de operacion.

«  Administratives:  Cuyas funciones contribuyen indirectamente  al
cumplimiento de los objetivos de 1a institucion y prestan servicios en las
Unidades sustantivas para su funcionamiento,

+ De asesoramiento: Cumplen funciones de caracter consullivo y no
ejegé’en autoridad lineal sobre las demas Unidades. '

A cada unidad organizacional deberd asignarse la autoridad lineal y/o funcional
necesaria para la gestion de las operaciones asignadas segun su jerarquia.
Asimismo, debera definirse la dependencia jerarquica de la Unidad en funcion a
las caracteristicas de sus operaciones.

i

8. Alcance del Control

Para determinar el nimero de unidades bajo la dependencia directa de una
Unidad jerarquica superior; deberd tomarse en cuenta las disposiciones
establecidas en el D.S. 29894 Csiructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Estado Plurinacional, vigente.

El nivel que corresponde a la Direccidén General de la estructura central, podra
contar con un maximo de cuatro Jefaturas de Unidad, cuya creacion debera ser
debidamente justificada mediante Resolucidén Ministerial expresa y por debajo
de las Jefaturas de Unidad no podra crearse ningudn ofro nivel jerarguico
inferior.

9. Unidades desconceniradas

La creacidn vy funcionamiento de Unidades desconcentradas seran factibles en
la medida que conlleve la mejor prestacidon de servicios, en términos de costo,
oportunidad vy calidad.

La desconcentracion de Unidades del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras,
debera tener en cuenta las disposiciones legales en vigencia, evitando
dupligidad de funciones o establecimiento de Unidades paralelas a las ofras
instityciones especializadas o de prefectyras y municipios.
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Corresponde al Ministro(a) de Desarrolio Rural y Tierras (MAE) la aprobacion,
mediante Resolucion Ministerial, de las Unidades organizacionales creadas, en
base a una iuslificacion técnica y econbémica, objetivas definidos, ambito de
competencia, funciones especificas y grado de autoridad.

[

10. Unidades Organizaciones para programas y proyectos

Para la-ejecucién de programas y proyectos, se podra crear Unidades
QOrganizacionales, siempre que las funciones de esios programas y proyectos
no puedan ser gjecutadas por otras Unidades de la entidad. La vigencia de
dichas Unidades eslard limitada al cumplimiento de sus objetivos.

LLa creacion de programasi y proyectos especiales sera factible en la medida en
gue garanticen una mejor prestacion de servicios en términos de oporturidad,
costo, calidad y sobre todd contribucion al logro de objetivos de gestion y
estratégicos definidos en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. Asimismo,
serda procedente cuando respondan a iniciativas de orden coyuntural, con
resultados concretos vy presupueslos definidos o condicionados por 1a
disponibilidad de recursos. '

i a creacion de estos programas y proyectos deberd ser autorizada con
Resolucion expresa del Ministro(a) de Desarrollo Rural y Tierras (MAL}, en
base a un informe técnico gue establezca los objetivos, ambito de competencia,
organizacion interna, funciones especificas y los niveles de coordinacion 'y
financiamiento de estos programas y proyectos.

Articuie 16, {Comunicacion y coordinacién organizacional)
1} La comunicacion y coordinacion organizacional comprende:

« La definicion de canales y medios de comunicacion

» Determinacion de instancias de coordinacion interna

» Definicion y formalizacion de tipos e instancias de relacion
interinstitucional ' '

2) Definicion de canales y medios de comunicacion

Una vez definidas las dreas y unidades organizacionales, se estableceran
los canales y medios de comunicacion, segun el tipa de informacion que se
maneja, de acuerdo a los siguiertes criterios:

« Dor el establecimiento de relaciones de auteridad linea y funcional, con
caracter reciproco y que deberdn ser utilizados permanentemente.

« Por. la especificacion de las caracteristicas de la informacion que se
genera, la cual debe ser ulil y adecuada para todos los usuarios y para el
proceso de torma de decisiones. :

» Por el establecimiento de la periodicidad y el medio cral o escrito, en ¢aso
de ser escrito, debera determinarse claramente el contenido y la forma
(narrativa, estadistica o grafica) de la informacion a transmitir.
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o PPor el tipo de informacién a transmitir;

1)} ‘Descendente: " cuando la informacién fluye de los niveles
superiores de la estructura organizacional siguiendo el orden de

S jararquia v el conducto regular.

Este tipo de comunicacion deberd necesariamente efectuarse por
escrito en forma de memorandums, notas internas u otros
instrumentos que deben establecerse previamente

2) Ascendente: cuando la comunicacion fluye de los niveles
inferiores de la estruciura organizacional para los superiores,
respetando el orden jerdrquico y siguiendo el conducto regular,

Esta informacion debe ser transmitida a través de informes cie
trabajo.

2y Cruzada: se da entre una entidad organizacional y otra de nivel
jerarquica menor, igual o superior, es decir, el mensaje no sigue
el canal descendente yfo ascendente, si no que emplea una

 comunicacién directa a fin de lograr rapidez y comprension en la
informacién que se desea transmitir, por lo que es importante
determinar gue tipa de informacion sera en forma cruzada.

« La regularidad del tipo de informacién que se transmite, clasificando la
misma considerando su importancia, destino y tipo en:

1) Informacién confidencial: cuando se establezca que todo
documento o asunto es confidencial y que serda supervisado
directamente por la auteridad - ejecutiva de mayor jerarquia,
manteniendo un control directe del mismo.

2} Informacién rutinaria: es la informacién que fluye por toda la
institucion vy se refiere a la generada por procedimientos que se
desarrollan en el cumplimiento de tareas inherentes a cada area o

« ' unidad organizacional.

3 Determinacién de instancias de coordinacion interna:

El Mmseteno de Desarrolio Rural y Tierras, de ‘acuerdo a Sus
requenmieniosa nodra crear las instancias de coordmaoaon interna, para el
tratamiento de asuntos de competencia compartida entre dreas y unidades,
gue no pudieran resolverse a iravés de gestiones directas: pueden ser
consejos, comités, comisiones o se designaran responsables que realicen
fabores dg coardinacion lptema

Toda %’eiacion directa y necesaria de coordmaomn gue surja de estas
instahcias debera estar estipulada como funcion especafrca de las unidades
organizacionales que corresponda al Manual de Organizacion y Funciones

dela insti\tucién.
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las instancias de coordinacion que se conformen se clasificaran en:

« Para la conformacion de consejos el Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras debe limitarse a lo dispuesto en el Decreto Supremo No. 29894
Eetructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
G7/02/09.

e Comités, cuya funcion serd la de establecer acciones y procesos y
procedimientos de trabajo enmarcados en los objetivos institucionales,
podran’ ser informativos, de asesoramiento o de resolucion  de
problemas. Tendran la potestad de recomendar soluciones y estaran
conformados por personal de nivel ejecutivo y operativo. Estos comités
podran ser permanentes o lemporales.

« Comisiones, que se conformardn con el proposito de cumplir una misién
especifica a cuyo término se disolveran. Estos podran estar
conformados . por personal de diferentes niveles de la esfructura del
Ministerio de Desarrolto Rural v Tierras y pueden ser de caracter téenico
o administrativo. .

« Lz creacion de una instancia de coordinacion interna en el Ministerio de
Desarrolio Rural y Tierras, cualquiera fuera ésta, debera contar con un

instrumento que establezca:

1) .L.as funciones especificas que debe desempenar
2) ' La unidad organizacional encargada de la instancia
3) El caracter temporal o permanente

4} La periodicidad de las sesiones

5} Documentacion de la evidencia de sus decisiones

4) Definicion y formalizacién de tipos e instancias de relacion
interinstitucional

Las relaciones interinstitycionales del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras, en el ambito de sus competencias y funciones, son:
f
»« De Tuicion: El Ministeric de Desarrollo Rural y Tierras tiene ia
facultad de ejercer control externo posterior, asi como la promocién
y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de Planificacion e
Inversion, Administracion y control interno de la Ley No. 1178 de las
Instituciones  Publicas Descentralizadas y Empresas Publicas
eslablecidas en el Articulo 71 del Decreto Supremo No. 28631
Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo.
Funcionales: El Minislerio de Desarrollo Rural y Tierras ejerce
autoridad funcional sobre otra en materia de su competencia y
especializacion
¢« De complementacion: se expresa cuando el Ministerio de Desarrolio
Rural y Tierras interactia con otra en el tratamiento de asuntos de

interés compartido.

Dependiendo de su ohjetivo, duracion y caracteristicas operativas, estas
relaciones deberan ser formalizadas mediante convenios especificos,
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Resolucitn  Ministertal o Resolucidbn  Administrativa, estableciendo
claramente las competencias especificas de las entidades invoiucradas.

Cuando la Resolucion Ministerial sea considerada requisito previc a ia
firma de convenios, notas revérsales u olros documentos contractuales,
se gesﬁonarén instrumentos juridices de mayor jerarquia como las
Resoluciones Biministeriales, Triministeriales, Resoluciones Supremas y
Decretos Supremos segin corresponda.

Articulo 17. (Servicio al usuario}

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de
Administracion y Personal, conjuntamente la Direccidn General de Planificacion
deberan generar mecanismos de orientacién que faciliten las gestiones de los
usuarios, como ser jetreros que contengan en forma literal o grafica e! flujo de
un ramite

También se puedén definir-canales y medios que permitan la resolucién de
asuntos individuales de los; usuarios y de interés publico para la recepcion,
registro, ganalizacion y seguimiento de sugerencias, reclamos, denunclas o
gualquier ofre asunto similar. - : :

;
Articulo 18. {Formalizacion y aprobacién de Manuales)

1 disefio organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y
Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberan
ser aprobados mediante Resolucién Ministerial expresa.

« [l Manual de Organizacion y Funciones debe contener informacion

sobre las disposiciones legales que regulan la estructura, los objetivos

"institucionales, el organigrama, el nivel jerarquico y relacion de

dependencia de las unidades y éreas organizacionales, funciones
inherentes a cada una de ellas, las relaciones intra e interinstitucional.

e ! Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacion

v objetivo del proceso, las normas de operacion, la descripcion del
proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios.

Articulo 19 (Unidad responsable de Disefio Organizacional)

La unidad responsable de coordinar, consclidar vy formalizar en un documento
todo el proceso de Diseflo o Redisefio Organizacional es la Unidad de.

Administracion y Personal dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, en coordinacion con la Direccién General de Planificacion del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. '

Articuio 20. {Periodo de tiempo para la ejecucion del pi‘oceso de diseiio
organizacional)
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El proceso de Disefio o Redisefio organizacional se iniciard en octubre y
debera finalizar como maximo en diciembre de la misma gestion, coincidiendo ‘
con la preparacion del Programa Operativo Anual de la entidad, que requerira
de una estructura organizacional ajustada a sus necesidades y procesos para
aue tal astructura furcione. ‘

%_ *_j" £

CAPITULO 1V

IMPLANTACION DEL DISENO QRGANIZACIONAL

Articuic 21. {Objetive del proceso de implantacion del Disefio o Redisefio
organizacional) :

La imptantacion del Disefo o Redisefio organizacional tiene por objeto la
aplicacion de la nueva estructura organizacional en el Ministerio de Desarrolto
Rural y Tierras, con la finalidad de cumplir con los objetives definidos en el
Programa de Operaciones Anual aprobado.

Articulo 22. (Plan de implantacion)

Para la implantacion de ia estructura organizacional obtenida como resultado
det analisis y Disefic organizacional descrito en los Articulos anteriores, debera
elaborarse un plan de implantacion que debera ser aprobado por la (MAE)
Ministro(a) de Desarrollo Rural y Tierras, conteniendo:

« Objetivos y estrategias de implantacion: Se deberd establecer los
resultados que se espera alcanzar en la implantacion de la estructura
organizaciona! adoptada, incluyendo la descripcion de las actividades
que se desarrollaran para alcanzar dichos objetivos.

» Cronograma: Se deberd determinar las fechas y los plazos en que se
llevaran a cabo las actividades de implantacion.

e Recursos: Se deberda definir los recursos humanos, materiales vy
financieros que se estimen necesarios para implantar el plan.

» Re.é;jonsabies de la implantacion:. Se eslableceran los responsables
involucrados de cada unidad del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

e« Programa de difusion: Se tiene que disefiar programas de difusion y
arichtacién mediante manuales, guias o Instructivos, a fin de intemalizar,
adiestrar y/o capacitar a funcionarios involucrados, sobre los cambios
que Sevan a infroducir en la estructura organizacional del Ministerio de
Desarrolio Rural y Tierras.

» Sequimiento, debera realizarse acciones de seguimiento para realizar
fos ajustes necesariop en la estructura que esta implantada y
funcignando.

3
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Articulo 23. (Requisitos para la implantacion)

Es un requisitc para la implementacion del Sistema de Organizacidn

Administrativa la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual, sus

hases estralegicas, asimismo es fundamental contar con recursos humanos, -
fisicos v financieros previstos.

Articulo 24. {Unidad Organizacional responsable de Ia ejecucion del
proceso de implantacién del Disefio © Redisefic organizacional)

El proceso de implantacion estara dirigido, coordinado y supervisado por la
Direccién General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de
Administracien y  Personal, procedera a Ia implementacion del Disefio
organizacional en coordinacion con las unidades organizacionales de la

institucion.

Articulo 25. {Periodo de tiempo para la ejecucion del proceso de
implantacion del Disefio 0 Redisefio organizacional)

La implantacion de la estructura disefiada o redisefiada, debera realizarse
maximo hasta el primer trimestre del afio, luego del proceso de Disefio o
Redisefo organizacional. La implantacién podra proporcionar 103 elernentos
para realizar cambios en el Programa Operative Anual, si corresponde,
conforme lo establecen jas Normas Basicas del SPO.
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