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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INSA N° 029/2013
La Paz, 8 de abril de 2013

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 144, promulgada en fecha 26 de junio del afio 2011, se dispuso la
creacion del Seguro Agrario Universal “Pachamama” con la finalidad de asegurar la
produccion agraria afectada por dafios provocados por fenémenos climaticos y desastres
naturales adversos, creando a su vez el Instituto del Seguro Agrario (INSA) como una
institucion publica, autarquica, con patrimonio propio, autonomia de gestién técnica,
economica, operativa, administrativa y legal, con ambito de competencia en todo el
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Rural
y Tierras, constituyéndose en una instancia operativa y normativa del Seguro Agrario
Universal “Pachamama”.

Que el Art. 27 de la Ley N° 1178, prevé que cada entidad del sector publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracion y control.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA),
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, al tenor de
lo dispuesto por el art. 1 se constituyen en un conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del plan
estratégico institucional y del programa de operaciones anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Que las NB-SOA son de aplicacion obligatoria para todas las entidades del sector publico
sefaladas en el articulos 30. y 40. de la Ley No1178 de Administracién y Control
Gubernamentales

Que el Art. 5 inciso a) de las referidas NB-SOA determina que el Ministerio de Hacienda
es el drgano rector del Sistema de Organizacién Administrativa, sus atribuciones basicas
estan descritas en el articulo 20 de la Ley 1178 y son ejercidas a través de su unidad
técnica especializada, la Direccion de Organizacién, Normas y Procedimientos
Administrativos DONPA. Asimismo en el inciso b) prevé que cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las presentes normas basicas su Reglamento Especifico
para la implantaciéon del Sistema de Organizacién Administrativa, correspondiendo su
aprobacion mediante disposicion legal interna.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 334/2013 de fecha 19 de febrero de
2013, el Organo Rector establece la compatibilidad de los Reglamentos especificos de
los Sistemas de Organizacién Administrativa y Programacion de Operaciones.

Que mediante Informe Técnico INSA/CDGE/N°® 005/2013 de fecha 3 de abril de 2013,
emitido por el Coordinador de la Direccion General Ejecutiva, se solicita la emisién de
Resolucion expresa correspondiente que apruebe los Reglamentos especificos de los
Sistemas de Organizacion Administrativa y Programacién de Operaciones para proceder
a las actividades de difusion interna.

Que el Informe Legal INSA/AJ/ N° 022/2013 de fecha 8 de abril de 2013, con base a la
recomendacion y justificaciones expuestas en el informe técnico INSA/CDGE/N® 005/2013
de fecha 3 de abril de 2013, sugiere la emision de Resolucién Administrativa disponiendo
la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del
Instituto del Seguro Agrario.

Que mediante Resolucién Suprema N° 07330 de 11 de abril del 2012, se designdé como
Director General Ejecutivo del Instituto del Seguro Agrario — (INSA) al Ing. Erik Bernardo
Murillo Fernandez.
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Que el Art. 19 numerales b) y e) del D. S N° 0942 promulgado en fecha 2 de agosto del
afno 2011, faculta al Director General Ejecutivo a aprobar planes, programas, reglamentos
y manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las funciones del INSA 'y
emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que correspondan para el
cumplimiento de sus funciones.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo, sin entrar en mayores consideraciones de orden legal y en
uso de las atribuciones conferidas por el D.S. N° 0942.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa del Instituto del Seguro Agrario - INSA, el cual consta de 35 articulos, cuyo
anexo es parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO .- La Direccion Administrativa Financiera queda encargada de la aplicacion,
ejecucion, cumplimiento y difusion Institucional del Reglamento.

TERCERO.- A través de la Direccién Administrativa Financiera, procédase a la remision
de una copia de la presente Resolucién a conocimiento de la Direccion General de
Normas de Gestiéon Publica.

Registrese. Comuniquese y Archivese.
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REGLAMENTO ESPECIFICO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)
CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Concepto de Organizacién

Es el proceso mediante el cual se ordena y distribuye el trabajo, la responsabilidad, la
autoridad, los medios y recursos entre los miembros de una organizacion social, a objeto
de que estos puedan lograr de manera eficiente los objetivos planificados.

Articulo 2. Objetivo del Reglamento Especifico

El objetivo del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa es
regular la implantacion de este sistema en el Instituto del Seguro Agrario (INSA) para que:

e Los procesos de andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional del
INSA, sean normalizados.

e Las responsabilidades para la realizacion y cumplimiento de cada uno de los
procesos establecidos sean correctamente asignados.

e El tiempo de ejecucién de cada proceso sea determinado.

Articulo 3. Base Legal

Constituye base legal del presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, los articulo 3 y 27 de la Ley 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales, el Decreto Supremo N° 28631, el Reglamento a la LOPE N° 3351y la
Resolucién Suprema N° 217055 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa.

Articulo 4. Alcance de Reglamento Especifico

La aplicacién del presente reglamento alcanza a la totalidad de los servidores publicos del
INSA de acuerdo a su jerarquia:

e Director General Ejecutivo

o Directores de Area / Responsables
e Profesionales/ Administrativos
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Articulo 5. Responsables de la elaboracién, implantacién y aplicacién del
Reglamento.

Es responsabilidad de la Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, la elaboracién y
aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa.

La MAE, podra delegar en otras areas organizacionales la elaboracién, coordinacién,
ejecucion, seguimiento y la aplicacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa, pero asume plena responsabilidad por el resultado de los
mismos. Sin perjuicio de lo establecido, se definen las siguientes responsabilidades.

a) De la decision e instruccion.

 Director General Ejecutivo
e Directores de Area

b) De la aplicacion.
e Director Administrativo Financiero
e Coordinador DGE.
e Responsables Administrativos y Financieros
c) Del cumplimiento y aplicacion
e Todos los servidores publicos del Instituto del Seguro Agrario.

d) De la revision

Direccion Administrativa Financiera
e Coordinacion DGE

Articulo 6. Aprobacién del Reglamento Especifico

La Direccion Administrativa Financiera remitird a la MAE el Reglamento Especifico
compatibilizado por el Ente Rector, para su aprobacién mediante Resolucién Administrativa
expresa, como culminacion de un proceso coordinado de elaboracidn con las &reas
directamente vinculadas con la implementacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa.

Articulo 7. Prevision

la Ley N© 1178, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa y demds
disposiciones vigentes.
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Articulo 8. Revision y Actualizacion del Reglamento

El presente Reglamento, de ser necesario, esta sujeto a revision anual. La base de revision
es la experiencia de su aplicacion, la dinamica administrativa, el funcionamiento de otros
sistemas, las modificaciones en la estructura del Instituto del Seguro Agrario y las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

El procedimiento para la reformulacion del Reglamento Especifico es similar al proceso
establecido para su elaboracion.

Articulo 9. Interrelacion con los otros sistemas regulados por la Ley N°© 1178
Para el funcionamiento del Sistema de Organizaciéon Administrativa, se considera la
existencia de otros sistemas regulados por la Ley N° 1178, desde la perspectiva de su
relacion directa e indirecta.
I. Relacion directa
a) Con el Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)
Porque el Sistema de Organizaciéon Administrativa (SOA) traduce en estructura
organizacional los objetivos de gestion y sus operaciones formuladas en el
marco del Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)
b) Con el Sistema de Administracion de Personal (SAP)
Porque el Sistema de Organizacion Administrativa establece una estructura
organizacional, sus niveles jerarquicos y sus formas de coordinacién, que el
Sistema de Administracion de Personal debe traducir en puestos y perfiles a ser
cubiertos con los inventarios de personal, considerando costos asociados.
c) Con el Sistema de Control Gubernamental (SCG)
Porque el Sistema de Control Gubernamental proporciona los mecanismos de
control necesarios para el andlisis de eficacia y eficiencia de la gestién del

Instituto del Seguro Agrario, en las dos instancias de control: interno y
posterior.

I1. Relacion indirecta

a) Con el Sistema de Presupuestos (SP)

Por el establecimiento de los limites y condiciones presupuestarias en la
asignacion de recursos en funcion de las prioridades de gestion definidas y una
organizacién administrativa adoptada por el Instituto del Seguro Agrario.
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b) Con el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS)

Porque el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios brinda informacién
respecto de los inventarios, costos y caracteristicas de los recursos fisicos y
otros servicios intangibles, que son demandados desde las &reas
organizacionales y sus objetivos.

c) Con el Sistema de Tesoreria (ST)
Porque este Sistema proporciona informacién sobre los recursos financieros y
las fuentes, para el cumplimiento de objetivos y la ejecucién de las operaciones
programadas por las areas organizacionales.

d) Con el Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)
Para efectos de registro de las transacciones que resultan de la ejecucion de las
operaciones conducentes al logro de los objetivos. Por otra parte proporciona

informacion para el seguimiento y evaluacién del funcionamiento del Sistema de
Organizacién Administrativa, como para efectos de control interno.

CAPITULO II
ANALISIS ORGANIZACIONAL
Articulo 10. Definicién
Es el proceso mediante el cual se evalla el nivel de eficacia y eficiencia de la estructura
organizacional del Instituto del Seguro Agrario, en relacién a los objetivos estratégicos y
de gestidn, definidos en el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones
Anual.

Articulo 11. Analisis Organizacional

Para la realizacion del andlisis organizacional es necesario cumplir con las siguientes
instancias de analisis:

I. Analisis retrospectivo:
a) Definicion
Consiste en determinar en qué medida la estructura organizacional de la entidad

contribuy6 al logro de los objetivos contenidos en el Programa de Operaciones
Anual.
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Direccion Administrativa Financiera
Coordinacion de DGE

b) Responsables

c) Plazos

Este proceso se realizard como parte del “analisis de situacion” regulado en las
Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones y el articulo 12 del
Reglamento Especifico de Programacion de Operaciones del Instituto del Seguro
Agrario. Asimismo, se podra realizar el proceso de analisis organizacional en el
momento en que se considere oportuno y necesario, previa instruccion de la
MAE o Autoridad delegada.

d) Procedimiento

La Direccion Administrativa Financiera, previa autorizacién de la MAE o
Autoridad delegada, realizara el analisis retrospectivo, el documento conclusion
sera presentado a Coordinacion DGE y serd insumo para la formulacién del POA
de gestion.

e) Directrices para el Analisis retrospectivo.
No siendo limitativo, el analisis considera los siguientes aspectos:

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

e Silos procesos que se llevan a cabo en el INSA, garantizan los resultados
previstos y que los objetivos responden a los establecidos por la areas
organizacionales.

e Silas actividades desarrolladas por las direcciones de area guardan relacion
con los procesos y operaciones determinadas en el ambito de sus
competencias y nivel jerarquico.

e Si los canales de comunicacién estan formalmente establecidos y si la
informacién correspondiente observa las caracteristicas de oportunidad,
claridad y confiabilidad.

f) Insumos del Analisis
Son insumos para este proceso las disposiciones legales en vigencia, el Plan

Estratégico Institucional del INSA, evaluaciones de Programas de Operaciones
Anual, informes de auditorias y otros.
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I1. Analisis prospectivo
a) Definicion

Proyectar en que medida se espera que la estructura organizacional contribuya
al logro de los objetivos estratégicos y de gestidn, considerando las
observaciones y recomendaciones del andlisis anterior.

b) Responsable

Direccion Administrativa Financiera
Coordinacion de DGE

c) Plazos

Este proceso, como el anterior, se realizard como parte del anlisis de situacién,
sin perjuicio de que la MAE pueda instruir la realizacién de un anélisis de la
Estructura Organizacional, cuando asi lo considere necesario u oportuno.

d) Procedimiento

Considerando los resultados del andlisis retrospectivo se realizard una
proyeccién a futuro, para lograr objetivos planteados en el PEI y el POA del
Instituto del Seguro Agrario, con el fin de establecer la necesidad de realizar
ajustes a la Estructura Organizacional, en términos de:

e Fusionar, crear, suprimir o adecuar areas funcionales.

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

e Disefiar, redisefiar procesos u otros aspectos relacionados con la
organizacion.

Se deberan tomar como criterios basicos para este ejercicio, la naturaleza y
volumen de las operaciones a ejecutarse, el presupuesto de recursos y gastos
programados Yy la modalidad definida para la ejecucién de las operaciones.

Articulo 12. Formalizacién del proceso de analisis organizacional

El andlisis retrospectivo y prospectivo serd formalizado en un documento de diagnéstico
organizacional que debera contener las conclusiones y recomendaciones del proceso de
andlisis organizacional.

Este documento debera ser elaborado por la Direccion Administrativa Financiera y
presentado a la Direccién General Ejecutiva de la Entidad para su conocimiento y
aprobacion.
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CAPITULO III
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 13. Definiciéon

El disefio o redisefio organizacional es el conjunto de operaciones requeridas para ajustar
la estructura organizacional del INSA, de modo tal que se constituyan en un medio
eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos, conforme los resultados del
Andlisis Organizacional.

Articulo 14. Disefio o rediseiio organizacional
a) Responsable

= Direccion Administrativa Financiera
= Coordinacion DGE

b) Plazo

Este ejercicio administrativo, se realizara en el momento de elaborar el analisis
global de “situacion”, en el mes de agosto de cada afio, sin perjuicio de que la MAE
o Autoridad delegada, pueda instruir autorizar el disefio o redisefio organizacional,
cuando asi lo considere necesario u oportuno.

c) Procedimiento
El procedimiento debe considerar los aspectos siguientes:

o Identificar usuarios del INSA, respecto de la contribucidon a los objetivos o por
ser sujetos u objetos del mismo.

o Identificar los servicios generados por el INSA a través de sus direcciones de
area y unidades.

e Identificar y conformar areas e instancias organizacionales encargadas de
ejecutar operaciones sustantivas y de apoyo al logro de objetivos del INSA,
estableciendo los alcances de su competencia.

e Determinar el tipo y relaciones de autoridad de las areas funcionales, asi como
su ubicacién en la estructura organizacional.

e Definir los canales y medios de comunicacién, ascendente y descendente al
interior del INSA, asi como de otras necesarias para su relacionamiento.

e Determinacion de los niveles y las instancias de coordinacién interna.
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Articulo 15. Aprobacién de los manuales

La aprobacion y vigencia de los Manuales de Organizacién y Funciones y de los Manuales
de Procesos del INSA, seran formalizados mediante Resolucion Administrativa expresa.

CAPITULO IV
CONFORMACION DE AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES
Articulo 16. Identificacion de los Usuarios y sus Necesidades

El Director General Ejecutivo y las Direcciones de Area, 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.

Articulo 17. Identificacion de Servicios

Los servicios ofertados y efectivamente prestados a externos y/o internos, seran
catalogados y evaluados en funcidn de su contribucion a los objetivos estratégicos y de
gestion definidos por el INSA, a partir de procesos de andlisis organizacional.

Articulo 18. Disefio de los procesos, resultados e indicadores

El disefio de los procesos que hacen posible la prestacion de servicios en el INSA sera
formulado bajo las siguientes modalidades:

e A nivel de grandes operaciones: cuando la ejecucidon no requiera un procedimiento
especifico para su realizacion y su frecuencia no sea considerada rutinaria.

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

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

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

e Ordenamiento Idgico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la
operacion, conforme establece la metodologia para la determinacién de
Operaciones en el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.
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o Identificar las Direcciones de Area y los Responsables de ejecutar las operaciones
estandarizadas.

o Disefiar formularios y otras formas de registro, posibles de ser impresos.
o Identificacion concreta de los resultados, objetivamente verificables.
Articulo 19. Identificacion y conformacion de areas organizacionales

En base a los procesos disefiados se estableceran y ajustaran las direcciones de area y
unidades del INSA, para cumplir con las funciones emergentes de estos procesos.

Para este efecto las mismas podran ser agregadas, desagregadas de acuerdo a su
especialidad, conformando direcciones de area, unidades dependientes de direcciones de
area, unidades dependientes de la Direccion General Ejecutiva, con &mbitos de
competencia claramente definidos.

Se limitara la creacion de areas funcionales, velando que no exista duplicidad de funciones
y atribuciones, tanto en lo horizontal como en lo vertical, conforme lo establecido en la
Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo N° 3351 y el Decreto Supremo Reglamentario N°
28631.

Articulo 20. Niveles Jerarquicos

De acuerdo a las responsabilidades que implica el cumplimiento de las funciones que
deberan estar contenidas a detalle en el manual de organizacién y funciones, se otorgara
a las direcciones de area y unidades el tipo y grado de autoridad necesarios para su
efectivo desempeio de funciones, para este efecto se establecen los siguientes niveles
jerarquicos:

¢ Nivel Normativo y Ejecutivo: Director General Ejecutivo
o Nivel Operativo: Directores de Area
¢ Nivel de Ejecucidn: Responsables, Profesionales y Administrativos

Articulo 21. Clasificacion de unidades organizacionales

;. Las unidades organizacionales en el INSA, por su contribucidn al logro de los objetivos
ol estratégicos y de gestion, se estructuran de la siguiente manera:
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Cuyas funciones contribuyen directamente al logro de los objetivos del Instituto:

I. Sustantivas:

e Instituto del Seguro Agrario

e Coordinacién DGE
e Direccion de Seguros y Subsidios
e Direccién de Estudio Productos y Riesgos

II. Administrativas y de Apoyo:

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

e Direccién Administrativa Financiera
e Encargado de Contabilidad y Presupuesto
e Encargado de Recursos Humanos y Contrataciones

III. 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 deméas unidades del INSA:

e Asesoria Juridica
e Encargado de Comunicacion

Articulo 22. Alcance de Control

Con el fin de lograr un eficiente alcance en el control, estas responsabilidades seran
ejercidas por el Responsable de Unidad, Director de Area, y Director General Ejecutivo
respectivamente, segln corresponda, estableciendo dos instancias de dependencia lineal
directa, como limite para el ‘ambito del control. Los programas, estaran en el dmbito de
control de la Direccién de Area, quien cumplira las funciones de contraparte técnica a
través de las unidades de su dependencia.
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CAPITULO V

EL SEGURO AGRARIO

INSTRUMENTOS NORMATIVOS, COMUNICACION Y COORDINACION
ORGANIZACIONAL
Articulo 23. Ambito normativo del INSA
La norma que puede ser emitida en el ambito del Instituto del Seguro Agrario es:
» Resolucidon Administrativa
I. Resoluciéon Administrativa

Es un documento juridico administrativo que resuelve aprobar o rechazar actos de
orden Técnico/Administrativo a nivel de Direccion General Ejecutiva y de Area.

Firma: Director General Ejecutivo
Articulo 24. Instrumentos de comunicacion
El Instituto del Seguro Agrario define como instrumentos de comunicacidon los siguientes:

Orden de Despacho
Orden de Servicio
Memorandums
Cartas o notas
Circulares

Informes

VVVVYY

I. Orden de despacho

Es un instrumento generado exclusivamente por la MAE de la Entidad para acelerar
el flujo normal de un tramite registrado con hoja de ruta, o por decision expresa de
su autoridad.

Son caracteristicas principales de una Orden de Despacho:

> Instruir, asignar, delegar la realizacion de una tarea, con resultados
concretos.

» Definir responsable(s)

> Establecer plazos para su ejecucion.

El ambito de alcance de una Orden de Despacho, esta restringida a la Direccion
General Ejecutiva, Direcciones de Area y Unidades de dependencia directa del
Director.
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Una Orden de Despacho no puede ser delegada a niveles subalternos, debiendo el
destinatario responder ante la MAE de los resultados obtenidos, mas alla de los
niveles en los que efectivamente se haya realizado la tarea encomendada. Una
Orden de Despacho puede generar una Orden de Servicio (Modelo en Anexo 1).
I1.Orden de Servicio

Es un instrumento generado solo por las direcciones de &rea y Unidades
dependientes de la Direccién General Ejecutiva, para instruir, delegar, encomendar,
la realizacién de una tarea concreta.
Son caracteristicas principales de una Orden de Servicio:

> Instruir, asignar, delegar la realizacion de una tarea con resultados

concretos
> Definir responsable(s)
> Establecer plazos para su ejecucidn.

El dmbito de alcance de una Orden de Servicio, es a todo servidor publico
dependiente de las Direcciones de Area. (Modelo en Anexo 2).

III. Memorandum

Es un instrumento administrativo orientado exclusivamente a la administracién del
personal del INSA, los cuales pueden ser:

a) Memorandum de designacién, retiro y comision.
> Se aplica para los niveles 2do. al 5to. de la estructura del INSA
> Firma: La MAE

b) Memorandums de promocién, rotacién y transferencia.
> Se aplica para los niveles 3er. al 5to. de la estructura del INSA
> Firmas: La Direccién Administrativa Financiera

Corresponde que este tipo de Memorandum cuente con la solicitud o
aceptacion del Responsable del Area funcional involucrada.
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c) Memorandums de acciones de personal (en el marco del Estatuto
del Funcionario Publico y el Reglamento Interno de Personal).

UTO DEL

> Se aplica para los niveles 2do. al 4to. de la estructura del INSA.

> Firmas: Director General Ejecutivo y Director Administrativo
Financiero, en observancia a las regulaciones del Estatuto del
Funcionario Publico y del Reglamento Interno de Personal, del INSA.

Los responsables de las areas funcionales del INSA, pueden solicitar la emision
de un memorandum de este tipo, para el personal de su dependencia, en
observancia a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y al Reglamento
Interno de Personal.
d) Memorandums de evaluaciéon de Desempeiio.
» Se aplica para los niveles 2do. al 5to. de la estructura del INSA.
> Firmas: Director General Ejecutivo y Director Administrativo
Financiero, en observancia a las regulaciones del Estatuto del
Funcionario Publico y del Reglamento Interno de Personal del INSA.
e) Memos de modificacién de funciones.
> Se aplica para los niveles 3er. al 5to. de la estructura del INSA
» Firmas. Responsable del area funcional involucrado
Las areas funcionales que emitan memos de modificacion de funciones,
deberdn remitir obligatoriamente una copia del mismo a la Direccidn

Administrativa Financiera, para efectos de ajustar los manuales
correspondientes. (Modelo general en Anexo 3).

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 Instituto.

Es competencia del Director General Ejecutivo, Directores de Area, emitir
cartas externas, cuidando para ello el equivalente jerarquico de cargos.

La correspondencia emitida en las “Unidades”, necesariamente deben estar
suscritas por su inmediato superior: Directores de Area.
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Son aquellas que sirven para relacionarse con areas funcionales al interior del
Instituto.

b) Notas Internas

Las Notas Internas pueden ser emitidas por Directores de Area o Responsables
de Unidad sin excepcion, cuidando los niveles jerarquicos de cargos y las
formalidades correspondientes (Modelo en Anexo 4).

V. Circulares

Las Circulares son medios de instruccién y comunicacion, generales para un grupo
selecto de servidores publicos, asi como para un area definida.

La emisidn de circulares es competencia de los Directores de Area, en el &mbito de
sus competencias. (Modelo en Anexo 5).

VI. Informes

Los Informes son documentos que contienen los resultados de una tarea concreta
y expresa la situacion de un caso en particular. Un informe siempre tendra caracter
ascendente en la estructura del Instituto.

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

Encabezado

Antecedentes

Andlisis o Desarrollo

Conclusidn y recomendacion

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

VVVVY

Articulo 25. Canales y medios de comunicacion

Los canales y medios de comunicacion se definiran conforme el tipo de informacién que
haga coherente el accionar del INSA, diferenciando la informacion rutinaria de la
confidencial, su urgencia, destinatario y las unidades organizacionales involucradas en el
proceso de recepcion y emision de la misma.

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

I. Descendente

La comunicacidn que fluye desde niveles superiores, hasta los niveles inferiores de
la Entidad, conforme la linea de mando establecida en la estructura organizacional.
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El contenido de esta comunicacion serd de caracter normativo e instructivo al
interior del INSA, comunicando las decisiones adoptadas en los niveles normativo,
ejecutivo y de planificacién y coordinacién, a las Direcciones de Area y Unidades.

AGRARIO

Este tipo de comunicacién serd necesariamente escrita en forma de Ordenes de
Despacho, Ordenes de Servicio, Memorandums, Notas internas, y Circulares.

I1. Ascendente.

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

El contenido de esta comunicacién sera principalmente de caracter informativo, se
establece como medio: el Informe, bajo la categoria de informes individualizados,
consolidados a nivel de Responsables de Unidad, Direcciones de Area a Direccidn
General Ejecutiva

II1. Cruzada.

La comunicacion cruzada es la que se da al margen de los canales formales de
linea de mando establecidos en el INSA. Se produce entre una instancia
organizacional y otra de nivel jerarquico igual o inferior.

En esta categoria estan los requerimientos de informacion sobre casos especificos,
ejecuciones fisicas, presupuestarias, estados de avance de programas, proyectos,
operaciones de seguimiento y monitoreo para efectos de evaluacién que permitan
una efectiva coordinacion y oportuna toma de decisiones de la MAE.

Articulo 26. Instancias de coordinacién interna

Las instancias de coordinacién interna son concebidas como las responsables de articular
la ejecucién de las politicas y operaciones al interior de las Direcciones de Area y Direccién
General Ejecutiva, respectivamente.

I. Instancias de Coordinacion Especifica.

Son instancias de coordinacion de operaciones y actividades especificas y concretas, que
no pueden ser atendidas a través de una coordinacion primaria. Estas Instancias pueden

denominarse:

e Comités
e Comisiones
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La creacion de estas instancias de coordinacion sera formalizada mediante memorandum
de designacién. 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.

Articulo 27. Servicio al usuario

Coordinacion DGE, en coordinacién con la Direccién Administrativa Financiera, disefiara e
implementara sistemas para captar la percepcién de los usuarios externos sobre la calidad
y oportunidad de los servicios prestados por el INSA.

Articulo 28. Procedimientos administrativos basicos de comunicacién

Los procedimientos basicos de comunicacién y coordinacién aplicados en el INSA seran
realizados conforme lo establecido en el Decreto Supremo NO 23934 de fecha 23 de
diciembre de 1994, Reglamento Comln de Procedimientos Administrativos y de
Comunicacién de los Ministerios.

CAPITULO VI
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Articulo 29. Relacionamiento Interinstitucional.

El INSA establecera relaciones interinstitucionales, a nivel nacional e internacional, con
instituciones, organizaciones y personalidades, en la perspectiva de ampliar y mejorar las
capacidades de gestion del Instituto. Los procedimientos y las modalidades de
relacionamiento del INSA seran identificados y definidos en los convenios, contratos y en
el Manual de Procesos.

Articulo 30. Formalizacién de las Instancias de relacién Institucional

Las relaciones interinstitucionales, dependiendo de su objetivo, duracién y caracteristicas
operativas, seran formalizadas mediante Resolucién Administrativa, instrumento juridico
que expresa la culminacién de un proceso de negociacion.

Cuando la Resolucién Administrativa 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.

2012 ANO DE LA NO VIOLENCIA CONTRA LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN EL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148346 / 2147825
Correo electrénico: info@insa.gob.bo; Sitio Web: www.insa.gob.bo



/

QAU

8
st/

iindesiroles & Dvsmrnilin Ryl y Theusn
riantteon Soacails punfa 2013 Afio Internacional

MDRyT Choi ‘?"\%

Articulo 31. Duplicidad de objetivos y funciones Interinstitucionales

Cuando un proceso de relacionamiento interinstitucional denote duplicidad de objetivos y
funciones con otra entidad similar, la MAE, representara esta situacién a la autoridad en
grado superior correspondiente, para efectos de revisién y enmienda correspondiente.

CAPITULO VII
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 32. Plan de Implantacién

Aprobado el disefio organizacional mediante el Visto Bueno de la Direccién General
Ejecutiva, la Direccion Administrativa Financiera y Coordinacién de DGE, elaborardn un
Plan de Implantacion del Disefio Organizacional del Instituto, que eventualmente podra
ser parte del Documento de Disefio o redisefio organizacional.

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

o Determinar la mejor alternativa y su correspondiente metodologia para alcanzar los
resultados previstos.

e Recursos requeridos: determinar los recursos necesarios para aplicar el disefio
organizacional, en recursos humanos, materiales y financieros.

e Programa de Difusion y socializacién: definir y programar actividades de difusién y
socializacion del nuevo disefio organizacional, con el apoyo de instrumentos de
capacitacion y difusion.

Articulo 33. Periodo de implantacién del nuevo disefio organizacional

En condiciones normales, el proceso de analisis y disefio organizacional establecido en el
presente Reglamento Especifico es parte del andlisis de situaciéon y del entorno, en el
marco del proceso de formulacién y elaboracion del POA; por tanto, el periodo de
implantacién del nuevo disefio organizacional deberéd ser ejecutado, preferentemente, a
partir del mes de enero.

Por razones plenamente justificadas, la MAE podra autorizar la realizacion del analisis y
disefio organizacional, asi como su correspondiente puesta en marcha, al margen del
periodo establecido como normal.

Articulo 34. Requisito para la implantacién

Bajo condiciones normales es requisito para la implementacion del Disefio Organizacional,

la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual del INSA a principios de una
gestion administrativa.
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Articulo 35. Conocimiento del Reglamento Especifico del SOA

Ningln servidor publico en el INSA podrd argiiir desconocimiento del contenido del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, Manual de
Organizacién y Funciones, y de los Manuales de Procesos, en particular con los vinculados
al funcionamiento del sistema y al desempefio individual. El desconocimiento y la

aplicacién del mismo daran lugar a la aplicacién del Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcién Publica D.S. 23318-A.
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