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* Los procesos de.a
MOPSV, sean nor

La aplicacién de! preser'it

Jerarqura

El presente Reglamento ‘esta u;et@ a r
la experiencia de su aplic

sistemas, las modificacione:

. mn del Reglamento Especifico
' itirz ’Ia MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS Y
VIVIENDA, el Reglamento..-Espemﬁco ce

mediante Resolucidn Ministerial. &
elaboracién con las areas ':ilre{:t'é:‘r rente

Especifico del Sistema deyergan_

Mientras no exista una dtspo'si‘ i contrana' 0 mocln'“ icacion a las Normas Basicas, el presente

Reglamento Especifico tiene: wgen ia.y. su difusion se encuentra bajo la responsabilidad de la

Unidad Administrativa: de-"—[a D:reccmn General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y= /

|wenda 45

Articulo 5° Responsables de Ia aplicacién y operacién del Reglamento Especifico

del Sistema de Orgamzacmn Administrativa

Es responsabilidad del Ministro derObras Plblicas, Servicios y Vivienda Ejecutiva la aplicacién
del Reglamento Especifico del Sistema de Orgamzacnon Administrativa, a través de sus areas

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda - MOPSY




Reglamento Especifico de/l Sisterna de Organizacion Administrative

organizacionales.

El Ministro, podré delegar en otras &reas organizacionales la elaboracidn, coordinacion,
gjecucion y seguimiento a la aplicacion, del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa, pero asume plena responsabilidad por el resultado de los
mismos. Sin perjuicio de lo establecido,:se define las siguientes responsabilidades.

a) De la decision e instruccién..
* Ministro de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda
* Viceministro de Transportes
« Viceministro de Electricidad y Energias Alternativas
= Viceministro de Telecomunicaciones
» Viceministro de Vivienda y Urbanismo

b) De la aplicacion.

» Director General de Asuntos Administrativos.
* Unidad Administrativa

c) Del cumplimiento y aplicacién
Todo servidor publico del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

d) De la revision
Unidad Administrativa

]

Articulo 6° Prevision
En caso de presentarse omisiones, contradiccione
presente Reglamento Especifico,
Ley 1178, las Normas Rasicas
disposiciones vigentes.

s y/o diferencias en la interpretacién del
estas seran solucionadas en los alcances y previsiones de la

del Sistema de Organizacién Administrativa, y demas

CAPITULO II
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 7° Objetivo

El analisis organizacional tiene por objetivo realizar un diagnostico de Ia organizacion del
Ministerio de Obras Piblicas Servicios y Vivienda, sobre la base de los resultados alcanzados

en la gestién y los objetivos estratégicos contenidos en el Plan Nacional de Desarrollo y el
Plan Estratégico Institucional.

Articulo 8° Base legal

Constituye base legal del presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, el articulo 3 y 27 de la Ley 1178 de Administracion y Control

Gubernamentales, el D.S. 28631 Reglamento a la LOPE 3351 y la R.S. N° 217055 de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

Articulo 9° Proceso de Analisis Organizacional
Para la realizacidn del andlisis org

anizacional es necesario cumplir con las siguientes
instancias de analisis:

-

I.  Analisis retrospectivo:

a) Definicion

Ministerio de Obras Publicas, Servicios v Vivienda - MOPSV




Reglamento Especifico de) Sistema de Organizacién Administrativa

II.

b)

d)

e)

Consiste en determinar en
contribuyd al logro de los
Anual.

que medida la estructura organizacional de la entidad,
objetivos contenidos en e Programa de Operaciones

Responsable.
La Unidad Administrativa (UA).

Plazos

Este proceso se realizarad durante los meses de julio y agosto de cada afio como
parte del “andlisis de situacién” regulado en el articulo 12 del Reglamento
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones del MOPSY

Excepcionalmente se procederd realizar un analisi
€N que se considere o
Autoridad delegada.

$ organizacional en el momento
portuno y necesario, previa instruccién del Ministro o

Procedimiento:

La Unidad Administrativa previa autorizacidn del Ministro de Obras Pulblicas
Servicios y Vivienda o Autoridad delegada, realizard el analisis retrospectivo, como
una primera parte de Informe de Analisis Organizacional, que servird a la

Direccion General de Asuntos Administrativos como insumo para la formulacién o
ajuste del POA de gestién.

Directrices para el Analisis retrospectivo:
No siendo limitativo, el andlisis retrospectivo debe considerar los siguientes
aspectos:

* Si los servicios que presta el Ministerio, responden a las necesidades de
los usuarios dadas sus caracteristicas.

* Si los procesos que se llevan a cabo en el Ministerio, garantizan los
resultados previstos y que los objetivos responden a la base misional del
Ministerio.

* Si las operaciones desarrolladas por los viceministerios, direcciones
generales, unidades, programas Y proyectos, guardan relacién con los
Procesos 'y procedimientos determinados en el ambito de sus
competencias y nivel jerarquico.

* Silos canales de comunicacidn estdn formalmente establecidos y sila

informacion correspondiente observa las caracterfsticas de oportunidad,
claridad y confiabiiidad.

Analisis prospectivo

a)

b)

c)

Definicion .

Proyectar en que medida se espera que la estructura organizacional contribuya al

logro de los ebjetivos estratégicos y de gestion, considerando las observaciones y
recomendaciones del andlisis anterior.

Responsable

La Unidad Administrativa (UA)

Plazos

Este proceso similar al anterior, se realizard como

parte del analisis de situacion
regulado en el articulo 12 del Reglamento Es

pecifico de Programacién de

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda - MOPS|/
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Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

Operaciones del MOPSV. El andlisis prospectivo se ejecutara secuencialmente
despues del andlisis retrospectivo

d) Procedimiento:

Considerando los resultados del andlisis retrospectivo se realizard una proyeccion
a futuro, para lograr objetivos planteados en el PEI y el POA del Ministerio, con el

fin de establecer la necesidad de realizar ajustes a la Estructura Organizacional,
en términos de:

* Fusionar, crear, suprimir o adecuar areas funcionales.

Definir, redefinir canales y medios de comunicacion interna y externa.
Definir, redefinir instancias de coordinacién interna y de los niveles de
relacionamiento interinstitucional.

= Disenar, redisefiar procesos u otros aspectos relacionados con Ia
organizacion.

Se deberd considerar como criterios basicos para este ejercicio,

volumen de las operaciones a ejecutarse, el presupuesto de re
programados.

la naturaleza vy
Cursos y gastos

ITI. Resultado y Formalizacidn del analisis organizacional

El analisis retrospectivo Y Pprospectivo sera formalizado en un documento de

diagndstico organizacional que debera contener las conclusiones y recomendaciones
del proceso de andlisis organizacional.

Articulo 10° Unidad Responsable
Este documento deberd ser elaborad
Direccion General de Asuntos Administ
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

0 por la Unidad Administrativa Yy presentado a Ia
rativos para su aprobacidn Y conocimiento del Ministro

Articulo 11° Analisis Coyuntural

El andlisis organizacional tanto en e retrospectivo y prospectivo deberi considerar aspectos
de coyuntura, si este correspondiera, mismo que puede ser resultado de cambios en la
normativa vigente, en el Plan Nacional de Desarrollo o en el Plan Estratégico Institucional
que afectarian directamente a |3 estructura organizacional, previa autorizacién del Ministro.

) CAPITULOIII
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 12° Objetivo de disefio o redisefio organizacional
El disefio o redisefio organizacional ti
estructura organizacional del MOPSY

Organizacién del Poder Ejecutivo, el
Institucional

ene el objetivo de elaborar, mejorar y/o adecuar Ia
a los objetivos y atribuciones planteados en la Ley de
Plan Nacional de Desarrolio y en el Plan Estratégico

Articulo 13° Disefio o redisefio organizacional
I. Disefio organizacional
a) Responsable

La Unidad Administrativa,

dependiente de la Direccidn General de Asuntos
Administrativos,

Ministerio de Obras Piiblicas, Servicios y Vivienda - MOPSY
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€) Procedimiento

El procedimiento debe considera: los aspectos siguientes:

icci}i;\tiigca_r’ usuallriosbde los MOPSV por niveles de importancia respecto de |a
ribucion a los objetivos o PO ser sujetos u objetos de| micr

* Identificar 1los Servici : ] e .

entif MOPSV, sus viceministeri
direcciones generales, uni oyectos! especialecs S
* Identifi ' izaci :
_ tificar y cqnform ganizacionales encargadas de
€jecutar operaciones

: sustantivas y de apoyo al legro de objetivos del
estableciendo los alcances de su competendia. : : -
*  Determinar el Gpoy

ninar relaciones de autoridad
SU Ubicadion en la e

! structura organizacional
*  Definir \os canales Yy medios de co

interior del MOPSN, como de otras
* Determinacion de \os niveles ¥y las

de Yas areas funcionales, asi como
municacion, ascendente y descendente al
necesarias para su relacionamiento.
instancias de coordinacién interna,

. ik 1. Identificacién de los usuarios Y necesidades de servicio .
s Bl Ministerio, viceministerios, direcciones generales, direcciones de &rea, programas y
proyectos especiales, deberan identificar concretamente a los usuarios internos como
externos, sus necesidades de servicio, como justificativo e insumo para crear nuevos

servicios o redisefiar los ya existentes, en funcién del marco legal que establece los
alcances y competencias de los mismos.

III.  Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen necesidades
Los servicios y/o bienes: ofertados y efectivamente prestados a clientes externos y/o
internos, seran catalogados.y evaluados en funcién de su contribucidn a los objet’ivos
estratégicos y de gestién:r-deﬁnidqjs’_--por_.' el"MOPSV, a partir de procesos de analisis
organizacional.

IV.  Disefio y/o redisefo de'los procesos, resultados e indicadorgg
El disefio de los procesOs:%j_dUe-h‘alc;,en'-po_s_;ible la prestacion de servicios en el MOPSV,
seran formulados bajo Ias_t:‘s_ig'uier_’i_t;e’_s_,' modalidades:

¢ « A nivel de grandes  operaciones, ‘cuando su ejecucién no requiera un
. | procedimiento especifico para su realizacién ¥ su frecuencia no es considerada
rutinaria. ' S
» A nivel de - operaciones ‘menores, cuando su ejecucio'n’ requier_a un
procedimiento’ especifico,” su frecuencia hace que sea de caracter rutinario,
haciendo viable:su:estandarizacion.

Este proceso deberd considerar los criterios de calidad, costo, cantidad de bienes vy
servicios, recursos-humanos, financieros; su cobertura y tecnologia disponible.

Ministerio de Obras Publjcas, SEMC;OSV Vivienda - MOPSY
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Los procesos seleccionados

para ser definidos a nivel de procedimientos observaran
los siguientes aspectos:

Ordenamiento Iégico Y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo

la operacién, conforme establece la metodologia para la determinacién de

Operaciones, en el Reglamento Especifico del S.P.0. -

» Identificar las direcciones generales, unidades, programas y proyectos,
responsables de ejecutar las operaciones estandarizadas.

Disefar formularios y otras formas de registro, posibles de ser impresos.

Identificacion concreta de los resultados objetivamente verificables.

Identificacién y conformacién de areas organizacionales

En base a los procesos disefiados se establecerén, ajustaran las direcciones

generales, unidades y Programas del MOPSVY, para cumplir con las funciones
emergentes de estos procesos. Para este

unidades dependientes de direcciones gen

del Ministro, programas Y proyectos
claramente definidos.

erales, unidades dependientes de despacho
especiales, con ambitos de competencia

Se limitard la creacién de reas funcionales, velando
funciones y atribuciones, tanto_horizontal como vertical,

Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo N° 33
Reglamentario N© 28631,

que no exista duplicidad de
conforme lo establecido en la
51 y el Decreto Supremo

La creacidn de instancias desconcentradas como Programas y proyectos especiales,

seran factibles en la medida €n que garanticen una mejor prestacion de servicios en
términos de oportunidad costo, calidad y sobre todo de contribucién al logro de
objetivos de gestién y estratégicos definidos en el MOPSY, Asimismo, serd procedente

cuando respondan a iniciativas de orden coyuntural con resultados concretos y
presupuestos definidos o condicionados por la cooperacidn.

La creacién de una instancia desconcentrada serd autorizada con Resolucién

Ministerial expresa, sobre la base un informe técnico que establezca sus objetivos

ambito de competencia, organizacién interna, funciones especificas, sus niveles de
coordinacién, de financiamiento, etc,

Niveles Jerarquicos

De acuerdo a las responsabilidades que implica el cumplimiento de las funciones que
deberan estar contenidos er: detalle en el manual de organizacién y funciones, se
otorgara a las direcciones generales, unidades, programas Y proyectos especiales, el

tipo y grado de autoridad necesarios para su efectivo desempefio de funciones, para
este efecto se establecen los siguientes niveles jerarquicos:

= Nivel Normativo y Ejecutivo:
Ministro dle Obras Publicas, Servicios y Vivienda
= Nivel de Planificacion y Coordinacion:
Viceministros de area
= Nivel Operativo:
Directores Generales
Jefes de Unidad
* Nivel Desconcentrado:

Ministerio de Obras Publicas, Servicios v Vivienda - MOPSY/




Req/amento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

Programas y proyectos especiales

VII. Asignacion de autoridad

Las unidades organizacionales en el MOPSV por su contribuciéon al logro de los
objetivos estratégicos y de gestion, se estructuran de la siguiente manera:

a) Sustantivas:

Cuyas funciones contribuyen directamente al logro de los objetivos del
Ministerio:

* Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
» Viceministerio de Electricidad y Energias Alternativas
» Direccion General de Electricidad y Energias Alternativas
= Unidad de Evaluacién de Normas
* Unidad de Desarrollo Energético
« Viceministerio de Transportes
* Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
* Direccion de Servicio de Operaciones
= Direccién de Coordinacién Interinstitucional
* Direccion General de Transporte Aéreo
= Viceministerio de Telecomunicaciones.
» Direccién General de Telecomunicaciones
= Direccién General de Servicios en Telecomunicaciones
* Viceministerio de Vivienda y Urbanismo
* Direccién General de Vivienda y Urbanismo

b) Administrativas y de Apoyo:

Cuyas funciones contribuyen indirectamente al logro de los objetivos del MOPSV
Yy prestan servicios y apoyo a las unidades sustantivas para su funcionamiento.

* Direccidn General de Asuntos Administrativos.
* Unidad Administrativa.

¢ Unidad de Finanzas.

* . Unidad de Recursos Humanos

c) De asesoramiento:

Son las que cumplen funciones que contribuyen al logro de los objetivos a

través de las unidades sustantivas, sin ejercer autoridad lineal sobre las demas
unidades del MOPSV:

* Direccion General de Asuntos Juridicos.

¢ . Unidad de Anélisis Juridico

* ' Unidad de Gestidn Juridica.

* - Unidad de Auditoria Interna

* . Asesorias (Jefe de Gabinete y Comunicacién Social)

d) Unidades sustantivas tefnporales:

Son las que cumplen funciones que contribuyen al logro de objetivos en un
periodo de tiempo perentorio, en el marco de convenios y contratos especiales,
que definen sus caracteristicas de operacidn:

= Programas y Proyectos especiales:

Ministerio de Obras Publicas, SeerC/kﬁs y Vivienda - MOPSY
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VIIIL.

IX.

La creacion de programac y proyectos del MOPSV se justifican siempre que sus
funciones, no puedan ser ejecutadas por instancias de linea del Ministerio. El
MOPSV podra asignar los recursos humanos correspondientes, entendiendo que

los mismos concluido su vida atil, el programa o proyecto, transferira sus
Capacidades tecnoldgicas, humanas y otros, al Ministerio.

Alcance de Control

Con el fin de lograr un eficiente alcance en el control,
ejercidas por el Jefe de Unidad, Coordinador de
Viceministro y Ministro respectivamente segdn corre
instancias de dependencia lineal directa, como limite para el ambito del control. Los

programas, estaran en el dambito de control de Ia Direccion General de area, quien
cumplira las funciones de contraparte técnica a través de las unidades de su
dependencia, por delegacién del Viceministro correspondiente.

estas responsabilidades seran
Programa, Director General,
sponda, estableciendo cuatro

Unidades desconcentradas

De acuerdo a las necesidades de cumplir sus objetivos planteados, las unidades

desconcentradas plantearan su disefio o redisefio organizacional basado en el analisis
situacional presentado por el Ministerio.

La Direccién General de Asuntos Administrativos a través de |
emitira una opinién técnica, para que posteriormente con el

de Obras Pulblicas, Servicios y Vivienda se proceda a
Resolucion Ministerial.

a Unidad Administrativa
visto bueno del Ministro
la aprobacién mediante

Articulo 14° Formalizacién y aprobaciéon de manuales

La aprobacion y vigencia de los Manuale
Procesos del MOPSV, seran formalizados me.

s de Organizacién y Funciones, Manuales de
diante Resolucidn Ministerial expresa.

Articulo 15° Ambito normativo del MOPSY
Las normas que pueden ser emitidas en el ambito del Ministerio son:

b

>

b

Resolucion Ministerial
Resolucidon Administrativa

I. Resolucion Ministerial

Es un documento juridico administrativo que aprueba o rechaza actos de orden
institucional.

Firma: Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Firmas refrendatorias:  Viceministro del 4rea involucrado

Director General de Asuntos Juridicos.

II. Resolucién Administraiiva

Es un documento juridico administrativo que resuelve aprobar o rechazar actos de

orden Técnico/Administrativo a nivel de viceministerios de area y la Direccién General
de Asuntos Administrativos.

Firma: Viceministros de drea / Director General de
Asuntos Administrativos
Firmas Refrendatorias: Director General del area

Director General de Asuntos Juridicos.

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda - MOPSY
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Oraganizacion Admiinistrativa

la Direccién General de Asuntos
quiera de los viceministros dependientes de Ia

Reglamento Especifico de/ Sisterna de

Las Resoluciones Administrativas generadas en
Administrativos, requeriran la firma de cual
Entidad, para su emision.

Articulo 16° Instrumentos de comunicacion
El MOPSV define como instrumentos de comunicacién los siguientes:

Orden de Despacho
Crden de Servicio
Memorandums
Cartas o notas
Circulares

Informes

YYVYVYVYY

I.  Orden de despacho

Es un instrumento generado exclusivamente por el Despacho del Ministro, para

acelerar el flujo normal de un trémite registrado con hoja de ruta, o por decisién
expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva del MOPSV.

Son caracteristicas principales de una Orden de Despacho:

v

Instruir, asignar, delegar
concretos.

Definir responsable(s)
Establecer plazos para su ejecucion.

la realizacion de una tarea, con resultados

\'f Ak

El dmbito de alcance de una Orden de Despacho, esta restringida a viceministros,
direcciones generales y Unidades de dependencia directa del Ministro.

Una Orden de Despacho no puede ser delegada a niveles subalternos, debiendo el
destinatario responder ante la MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS Y
VIVIENDA de los resultados obtenidos, mas alld de los niveles en los que

efectivamente se haya realizado |a tarea encomendada. Una Orden de Despacho
puede generar una Orden de Servicio (modelo en anexo 1).

II. Orden de Servicio

Es un instrumento generado solo

direcciones dependientes de de
realizacion de una tarea concreta.

Son caracteristicas principales de una Orden de Servicio:

por viceministros de drea, direcciones generales'y
spacho, para instruir, delegar, encomendar, Ia

Instruir, asignar, delegar la realizacién de una tarea c
Definir responsable(s)

Establecer plazos para su ejecucion.

on resultados concretos

YWV

El ambito de alcance de una Orden de Servicio,

de un viceministerio y directores generales, de
anexo 2).

es todo servidor plblico dependiente
pendientes de Despacho (modelo en

III. Memorandums

Es un instrumento. administrativo orientado exclusivamente a la administracién del
personal del MOPSV, los cuales pueden ser;

Ministerio de Obras Piblicas, Ser_'w'abs y Vivienda - MOPSV/
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a) Memos de designacién, retiro y comision.

» Se aplica para los niveles 5to. al 8vo de la estructura de MOPSV
» Firmas: MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS Y VIVIENDA
DGAA, por delegacion.
b) Memos de promocién, rotacién y transferencia.

» Se aplica para los niveles 5to. al 8vo de Ia estructura de MOPSY
> Firmas: DGAA

Unidad de Recursos Humanos, por delegacion.

Corresponde que este tipo de Memo cuente con la solicitud o aceptacion
del responsable del 4rea funcional involucrada.

c) Memos de acciones de personal (en el marco del Estatuto del
Funcionario Piablico y el Reglamento Interno de Personal).

> Seaplica para los niveles 4to al 8vo de la estructura de MOPSY
» Firmas: DGAA o por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
en observancia a las regulaciones del Estatuto del

Funcionario Plblico y del Reglamento Interno de
Personal, del MOPSV.

Los responsables de las &reas funcionales del MOPSV, pueden solicitar la emisién
de un memo de este tipo, para el personal de su dependencia, en observancia a
la Ley del Estatuto el Funcionario Plblico y al Reglamento Interno de Personal.

d) Memos de evaluacién de Desempeiio.

> Se aplica para los niveles 4to. al 8vo. de la estructura de MOPSV
» Firmas: DGAA y/o Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, en
observancia a las regulaciones del Estatuto del

Funcionario Pulblico y del Reglamento Interno de
Personal, del MOPSV,

e) Memos de modificacién de funciones.

» Se aplica para los niveles 4to. al 8vo. de la estructura de MOPSV
» Firmas. Responsable del drea funcional involucrado

Las areas funcionales que emitan memos de m
remitir obligatoriamente una co
Administrativos, para efectos d
general en anexo 3).

odificacion de funciones, deberan
pia del mismo a la Direccién General de Asuntos
€ ajustar los manuales correspondientes (modelo

IV. Cartas o notas
Es un instrumento de comunicacién Y pueden ser:

a) Externas

Aquellas que sirven para relacionarse con instituciones, organizaciones y
personalidades externas al Ministerio.

Ministerio de Obras Publicas, Servicios v Vivienda - MOPSV
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Es competencia del Ministro, viceministros y directores generales, emitir
cartas externas, cuid-.do para elio el equivalente jerarquico de cargos. Las
unidades dependientes de despacho suscribiran Cartas externas, cuidando la
similitud de cargos y las formalidades del caso.

et 1 . e i 4 , .
e La correspondencia emitida en las unidades”, necesariamente deben estar

suscritas por su inmediato superior: viceministros y directores generales
(Modelo de carta exterria en anexo 4)

b) Notas Internas

Son aquellas que sirven para relacionarse con areas funcionales al interior
del MOPSV.

Las notas internas pueden ser emitidas por viceministros, directores
generales y directores de &rea sin excepcidn, cuidando los niveles

jerérquicos de cargos y las formalidades correspondientes (Modelo de Nota
Interna, en anexo 5).

V. Circulares

Las circulares son medios de instruccidn y comunicacion, generales para un grupo
selecto de servidores plblicos, asf como para un area definido.

! La emision de circulares, es competencia de viceministros y directores generales
. exclusivamente, en el 4mbito de sus competencias (modelo en anexo 6).

VI. Informes

El informe es un documento que contiene los resultados de una tarea concreta vy

expresa la situacion de un caso en particular. Un Informe siempre tendra el caracter
ascendente en la estructura del MOPSVY.

Un informe puede ser producido y firmado de manera individual o por mas servidores
publicos. Se establece que Ia estructura minima de un informe es la siguiente:

Encabezado

Antecedentes

Andlisis

Conclusion y recomendacion

Firma, que puede ser en el encabezado, o al final del documento.

YV VYV VYV

. f Articulo 17° Comunicacién Y coordinacion organizacional

a) Canales y medios de comunicacién

Los canales y medios de comurizacién se definiran conforme el tipo de informacién que
haga coherente el accionar del MOPSV, diferenciando la informacién rutinaria de la

confidencial, su urgencia, destinatario, y las unidades organizacionales involucradas en
el proceso de recepcién y emisidn de la misma.

Por el tipo de canal, el proceso de comunicacion puede ser:
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b)

I. Descendente

La comunicacién que fluye desde niveles superiores, hasfa los niveles inferiores de |a
Entidad, conforme la linea de mando establecida en la estructura organizacional.

El contenido de esta comunicacién s
del MOPSV, comunicando las decisio
y de Planificacién y Coordinacién, a
proyectos especiales.

era de caracter normativo e instructivo al interior
nes adoptadas en los niveles Normativo, Ejecutivo
las direcciones generales, unidades, programas y

Este tipo de comunicacién serd n

ecesariamente escrita en forma de Ordenes de
Despacho, Ordenes de Servicio, me

morandums, notas internas, y circulares.

II. Ascendente.

Es la comunicacién desde niveles inferiores a los niveles superiores de la estructura
organizacional, siguiendo el conducto formal de linea de mando.

El contenido de esta comunicacion sera principalmente de caracter informativo, se
establece como medio: el Informe, bajo la categoria de informes individualizados,
consolidados a nivel de direcciones, direcciones generales y viceministerios de area.

III. Cruzada.
La comunicacidn cruzada es |a quese daa
mando establecidos en el MOPSV. Se
de nivel jerarquico igual o inferior.

| margen de los canales formales de linea de
produce entre una instancia organizacional y otra

En esta categoria estdn los requerimientos de informacidn sobre casos especificos,
ejecuciones fisicas, presupuestarias, estados de avance de programas, proyectos
operaciones, de seguimiento Yy monitoreo, para efectos de evaluacidn que permitan una

efectiva coordinacién y oportuna toma de decisiones del Ministro de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.

Instancias de coordinacién interna

Las instancias de coordinacién interna Son concebidas como
articular la ejecucién de las politicas y operaciones al interior
generales, viceministerios de area y Ministerio, respectivamente.

las responsables de
de las, direcciones

I. Instancias de Coordinacidn Especifica,
Son instancias de coordinacién de o
que no pueden ser atendidas a trav
pueden denominarse:

peraciones y actividades especificas y concretas,
€s de una coordinacién primaria. Estas Instancias

» Consejos
» Comités, y
+ Comisiones

La creacion de estas instancias de coordinacion seran formalizadas mediante Resolucién
Ministerial o Resolucién Administrativa. El informe justificativo del mismo debera
contener los objetivos y objeto de coordinacion, las funciones especificas, los alcances

de su competencia, la duracién de sus actividades y directrices administrativas de
funcionamiento.
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c) Definicion y formalizacién de *ipos e instancias de relacién interinstitucional

I. Relacionamiento Interinstitucional

El MOPSV establecera relaciones interinstitucionales a nivel nacional e internacional,
con instituciones, organizacione; v personalidades, en perspectivas de ampliar vy
mejorar las capacidades de gestién dei Ministerio Obras Plblicas, Servicios y Vivienda.
Los procedimientos a las mocelidades de relacionamiento del MOPSV, seran
identificados y definidos en los convenios, contratos y en el Manual de Procesos.

II. Formalizacion de las Instancias de relacién Institucional

Las relaciones interinstitucionales, dependiendo de su objetivo, duracion vy
caracteristicas operativas, seran formalizadas mediante Resolucidn Ministerial,
instrumento juridico que expresa la culminacién de un proceso de negociacion.

Cuando la Resolucion Ministerial sea considerada requisito previo a la firma de
convenios, notas reversales u otros documentos contractuales, se gestionaran
instrumentos juridicos de mayor jerarquia como son las Resoluciones Biministeriales,
Multiministeriales, Resoluciones Supremas y Decretos Supremos seglin corresponda.

III. Duplicidad de objetivos y funciones Interinstitucionales
Cuando un proceso de relacionamiento interinstitucional denote duplicidad de objetivos
y funciones con otra entidad similar, el Ministro de Qbras Plblicas, Servicios y Vivienda,

representara esta situacion a la autoridad en grado superior correspondiente, para
efectos de su revision y enmienda correspondiente.

Articulo 18° Servicio al usuario

La Unidad de Planificacién, en coordinacion con la Unidad Administrativa, disefiaréd e
implementard sistemas para captar la parcepcidn de los usuarios externos sobre la calidad y
oportunidad de los servicios prestados por el MOPSV.

La percepcion ciudadana sistematizada, deberd ser atendida con estrategias administrativas
traducidas en medios y formas de comunicacion que faciliten la orientacién en los tramites al

publico; la recepcidn, registro y seguimiento de las sugerencias, reclamos y denuncias
recibidas.

Articulo 19° Unidad responsable del proceso de disefio organizacional

La Direccion General de asuntos administrativos a través de la Unidad Administrativa, sera la
responsable de llevar a cabo los procesos de disefio organizacional en base a la normativa
vigente, objetivos del Plan Nacional de Desarrollo y Plan Estratégico Institucional.

Articulo 20° Periodo de tiempo para la ejecucién del proceso de disefio
organizacional

El proceso de disefio o redisefio organizacional debera elaborarse en un tiempo no mayor a
los 60 dias de haber aprobado el Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda la solicitud
o necesidad de modificaciones en la estructura organizacional del MOPSV.

CAPITULP IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 21° Objetivo

La implantacion del disefio organizacional obedece al logro de objetivos planteados en el Plan
Nacional de Desarrollo y Plan Estratégico Institucional con eficiencia, eficacia, oportunidad y
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economia dentro del Ministerio de Obras Plblicas,

Servicios y Vivienda,

Articulo 22° Plan de implantacidn

Aprobado el disefio organizacional mediante el Visto Bueno, de la Direccién General por
delegacion del Ministro, fa Unidad Administrativa, elaborard un Plan de Implantacion del
Disefio Organizacional del Ministerio, que eventualmente podra ser parte del Documento de
Disefio o redisefio organizacional

El plan de Implantacién del Disefio Organizacional debe considerar los siguientes aspectos.

a) Objetivos y estrategias de implantacién

Determinar la mejor alternativa Y su correspondiente metodologia para
alcanzar los resultados previstos

b) Cronograma
Elaborar un cronogramasde implementacién
y etapas de adecuacion al nuevos disefio.
¢) Recursos huma nos, materiales y financieros necesarios
Determinar los recursos necesarios para aplicar el disefio organizacional, en
recursos humanos, materiales y financieros.
d) Responsables de la implantacién

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad

Administrativa procedera a Ia implementacion del disefio organizacional en
coordinacién con las unidades afectadas,

e) Programa de difusion, orientacion,
responsables y personal involucrado
Definir y programar actividades de difusién y socializacién del nuevo diseno
organizacional, con el apoyo de instrumentos de capacitacion y difusion.

adecuado gue permita los ajustes

adiestramiento y capacitacién a

Articulo 23° Requisitos para la implantacién
Bajo condiciones normales es requisito para la im

puesta en marcha del Programa de Operaciones A
administrativa.

plementacion del Disefio Organizacional, la
nual def MOPSV a principios de una gestion

Articulo 24° Aprobacién, ejecucion y seguimiento del plan implantacién
El disefio organizacional serg puesto a consideracion del Ministro para su aprobacion
mediante Resolucién Ministerial, una: vez emitida esta resolucién la Direccion General de

Asuntos Administrativos a través de la Unidad Administrativa se encargard de realizar la
ejecucion y sequimiento a la implantaci¢n del disefio organizacional.

Articulo 25°
En condicione

[

6n del POA, por tanto el periodo de implantacién del
ser ejecutado preferentemente a partir del mes de

del proceso de formulacién y elaboraci
nuevo disefio organizacional debers

Por razones plenamente justificadas al Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, podra

autorizar la realizacion del analisis y disefio organizacional, como su correspondiente puesta
en marcha al margen del periodo establecido como normal.
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