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ANEXO DEL DECRETO SUPREMO N° 22565

A ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DE LOS ISNTRUMENTOS
TECNICOS QUE FORMAN PARTE DE LOS SISTEMAS BASICOS DE LA

GESTION.

El presente anexo establece los lineamientos que deben seguirse en la incorporacion,
desarrollo y/o adaptacion e implementacion de los principales sistemas basicos de gestion del
IBTA.

Las especificaciones para la elaboracion del manual de organizacion se establece con
mayor grado de detalle en los restantes puntos, a fin de permitir la interpretaciéon de la

composicion de la estructura organizativa del IBTA.

A-1 Especificaciones para la elaboracion del manual de organizacion.

La estructura organizativa del IBTA se establece en su manual de organizacion, que
serd aprobado por el Consejo directivo basado en los siguientes componentes:

Configuracion de la estructura organizativa.
Contiene la identificacion de las unidades organizativas; las dependencias jerarquica y
técnica de cada unidad respecto de otras y el cargo que corresponde al puesto superior de cada

unidad.

La configuracion de la estructura organizativa se expresa en el “Organigrama”, que la
representa en forma gréfica.

A-2 Manual de cargos v puestos.

Contiene la identificacion de todos los cargos requeridos para clasificar los puestos de
trabajo del IBTA y para cada uno de ellos: a) la descripcion de responsabilidades y b) su
ubicacién dentro de la estructura organizativa y del escalafén del IBTA.

El manual de cargos del IBTA establece: a) las funciones especificas asignadas a los
puestos de trabajo y b) los requisitos minimos que deben cumplir los ocupantes para
desempefiarlos con eficiencia.

A los efectos de la presente norma se entiende por a) "puesto de trabajo”, un lugar de
trabajo dentro

A-5 Indicadores técnicos para la distribucion de los recursos organizativos.
La asignacion de los recursos institucionales de IBTA se halla dentro de los siguientes

valores expresados en porcentajes, respecto del total del plan operativo institucional sin
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considerar inversiones:

SALARIOS GASTOS OPERATIVOS
55-65 45 - 35

B. ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS.

B-1 Ingresos y promociones de personal.

El ingreso y promocion a cargos superiores del personal del IBTA se realizard
mediante el procedimiento de concurso en el que pueden participar en igualdad de
condiciones, el personal del IBTA y postulantes externos, segtiin reglamento especial, que sera
aprobado por el Consejo directivo.

Los casos en que resulta para el IBTA prioritario o conveniente la promocién de
personal de la Institucion respecto de la incorporacion del personal externo, son expresados
mediante el establecimiento de los requisitos de experiencia en la descripcion de los cargos, en
los cuales consta la experiencia interna como uno de ellos, con el grado de prioridad que sea
necesaria.

La asignacion de salario corresponde al Director general, previa recomendacion del
jurado respectivo, excepto en los casos que correspondan al Consejo directivo.

B-2  Desarrollo de personal.

El desarrollo de personal es el proceso mediante el cual se cubren las necesidades
futuras de personal a partir de los recursos humanos internos e incluye: a) los organigramas
o cuadros de reemplazo y b) los planes de carrera individuales.

Los organigramas o cuadros de reemplazo establecen el grado de disponibilidad
actual de recursos humanos internos, para cubrir las necesidades organizativas actuales y
previstas, para lo cual la administraciéon elaborard y mantendrd actualizado el inventario
de recursos humanos del IBTA.

Los planes de carrera individuales establecen el conjunto de acciones de capacitacion,
formacion y desarrollo en curso o previstos para cubrir, en el médximo posible, los
requerimientos indicados en los organigramas o cuadros de reemplazo a partir del recurso
humano disponible.

B-3 Capacitacion vy formacion.

La capacitacién es el proceso mediante el cual se proporciona a los recursos humanos
de la institucién los conocimientos o capacidades especificas requeridas para puestos,
determinados mediante acciones breves y puntuales tales como cursos, seminarios, pasantias,
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etc.
La formacion es el procese mediante el cual se modifica su perfil académico.

La determinacion de las necesidades de capacitacion del personal se realiza en forma
complementaria y simultdnea con el proceso de evaluacién de personal e identifica la
capacitacion requerida para: a) el mejoramiento del desempefio de las funciones actuales, b)
cubrir los requerimientos del plan de carrera individual, c) actualizacién tecnoldgica y d)
cubrir los requerimientos del organigrama o cuadro de reemplazo.

La determinacion de las necesidades de formacion se realiza a partir de lo establecido
por el organigrama o cuadro de reemplazo.

En forma anual se realiza el plan de capacitacion, .cuyo alcance de participantes se
determina en funcién de las prioridades, desde el punto de vista .institucional, de las
necesidades y las disponibilidades presupuestales.

El plan de formacion se realiza cada S5 afios, con una actualizacién anual. La
incorporacién de las personas al plan de formacion se realiza mediante la metodologia de
concurso interno y si fuese necesario, externo.

C. ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA DE PLANIFICACION.

C-1 Planificacion estratégica.

La planificacién estratégica es el proceso mediante el cual se identifica el marco
politico social en que debe desarrollarse la actividad institucional, los objetivos que debe
cumplir y distribucién global de los recursos disponibles para lograrlos.

El resultado técnico del proceso de planificacion estratégica institucional es el plan
estratégico institucional.

El plan estratégico institucional incluye: a) la identificacién y operacion de las politicas
en que debe encuadrarse la accién institucional, b) la identificacion de los aspectos
contextuales relevantes para la institucion y elaboracion de hipdtesis de escenarios futuros que
deban ser tomados en cuenta como referentes validos de la planificacion, c) la formulacion de
los objetivos generales o de desarrollo a cuyo logro el IBTA debe contribuir, en funcién de las
politicas y las hipétesis de escenarios futuros en que se presupone se desarrollard su accion, d)
la formulacién de los objetivos instrumentales (u objetivos institucionales) mediante los cuales
el IBTA contribuird al logro de los objetivos generales en que se encuadra su accin, e) la
identificacion de las estrategias institucionales mas adecuadas para el logro de los objetivos
instrumentales, f) el establecimiento de las prioridades respectivas de los objetivos
instrumentales y las estrategias institucionales, g) la estimacién de la disponibilidad de
recursos institucionales, h) la identificacién de los centros de resultados a los que se asignard
recursos para el logro de los objetivos (programas), i) la distribucién inicial de los recursos



GACETA OFI1CTIAL D E BOLIVIA

disponibles entre los centros de responsabilidad.

El plan estratégico institucional cubre, como minimo, el mediano plazo que se
establece, a los efectos del IBTA, en ocho afos. Es revisado y actualizado anualmente.

Los principales participantes del proceso de elaboracion del plan estratégico
institucional son: a) los responsables politicos del MACA (RPM); b) los responsables técnicos
de planificacion a nivel del MACA (TPM); c) el Consejo directivo del IBTA (CDI); d) el
Comité técnico consultivo (con participacion de usuarios finales e intermedios) (CTC); e) los
niveles directivos del IBTA (DGI); f) los responsables técnicos de planificaciéon a nivel del
IBTA (TPI) y g) los responsables de actividades de investigacion y transferencia de tecnologia
del IBTA (ITT).

La distribucién de responsabilidades en el proceso de planificacion estratégica es la
siguiente:

RESPONSABLES
ETAPAS DEL PROCESO Principales
DE PLANIFICACION Complementarios
1) Politicas, objetivos RPM - CDI TPM-DGI - TPI-
generales y prioridades CTC ITI
2) Objetivos instrumen- CDI - DGI TPI - CTC
tales y estrategias ITI
3) Recursos DGI —ITI TPM
4) Aprobaciones RPM CDI

C-2  Planificaciéon operativa.

La planificaciéon operativa es el proceso mediante el cual se asigna anualmente
objetivos especificos y recursos a los centros de responsabilidad en la estructura organizativa
del IBTA.

Los resultados técnicos del proceso de planificacién operativa son: a) los documentos
“Programa” y b) el “Plan y presupuesto anual”, los cuales conforman el “Plan operativo
institucional”.

El documento programa incluye: a) la identificacion de las principales politicas de la
institucién en que se encuadra el programa; b) la identificacién de las principales variables del
contexto que afectan al programa, y las hipétesis de comportamiento futuro dentro las cuales
la formulaciéon del programa mantendrd su validez; c) la identificacion de los objetivos
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generales de la institucion a los que el programa debe contribuir; d) la identificacion de los
objetivos especificos que se prevee que el programa logrard con los recursos que se le asigne;
e) la identificacién y formulaciéon de los proyectos que incluye el programa; f) la estructura
organizativa del programa, lo cual incluye: g) identificacién de los recursos humanos y
materiales que el programa requerird en el corto plazo, con su correspondiente estimacion
financiera, mds la estimacion financiera supuesta para el mediano plazo; h) identificacién de
los resultados esperados a nivel del programa, discriminando las espectativas de resultados
previstos para el corto plazo ; i) esquema de control de gestiéon propuesto para el seguimiento
y la evaluacién de resultados del programa.

Los puntos a), b) y ¢) son tomados del plan estratégico institucional.

La consolidacién de la informacién procesada a nivel de unidades para el conjunto
de la institucion, incluyendo programas conforme el plan operativo institucional.

Los principales participantes en el proceso de formulacion del plan y presupuesto anual
son: a) responsables politicos del MACA (RPM); b) Consejo directivo del IBTA (CDI); c)
niveles directivos del IBTA (DGI); d) responsables técnicos de planificacion a nivel del IBTA
(TPI) y e) responsables de actividades de investigacion y transferencia de tecnologia del IBTA
(ITD.

La distribucién de responsabilidades en el proceso de elaboracion del plan operativo
institucional es la siguiente:

RESPONSABLES
ETAPAS Principales Complementarios
1) Objetivos DGI TPI
2) Recursos DGI TPI
3) Consolidacién TPI
4) Aprobaciones RPM CDI

El plan operativo es anual y su periodo de vigencia corresponde al afio presupuestario
en la administracion publica.

Se considera corto plazo, a los efectos de la planificacion operativa, al periodo faltante
para la finalizacion del afio presupuestario en el que se estd planificando; mediano plazo a un
periodo de siete afios contados a partir de la finalizacién del corto plazo y largo plazo a los
periodos mayores que el mediano.

D. ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION.

D-1. Control y evaluacion de gestion.
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El control de gestion es el proceso mediante el cual se verifica el uso de recursos, el
avance de las actividades y el logro de resultados, para lo cual se toma como patrén de
referencia los resultados y tipos de indicadores establecidos en las responsabilidades de las
diferentes unidades organizativas.

Los resultados técnicos del proceso de control y evaluacion de gestién son: a)
informes de gestién; b) informacién por excepcion y c) disponibilidad de informacion.

Los contenidos de informacién que son manejados por el sistema de control y
evaluacion de gestion incluyen: a) seguimiento y control del avance de las actividades
desarrolladas en los programas de investigacion y preextension y las unidades organizativas de
la estructura; b) seguimiento y control del uso de recursos y su comparacion con lo planificado
y presupuestado; c) seguimiento y control de logros parciales o totales de resultados y su
comparacion con lo planificado; d) disponibilidad, para los diferentes destinatarios de
informaciones por excepcion, siempre, que se produzcan desvios de magnitud preestablecida
respecto de lo planificado o se produzcan eventos preestablecidos; e) disponibilidad para los
diferentes destinatarios, de acceso a informaciones, por excepcion a requerimiento de los
mismos, segun criterios de acceso preestablecidos.

Los informes de gestion son: a) el informe anual de gestion, para el Consejo directivo y
el MACA; b) el informe semestral de avance para la Direccion técnica; c¢) el informe mensual
de la Direccién administrativa y d) el informe mensual de coordinacion de programa.

Los objetivos del informe anual de gestién son: a) servir de insumo para la revisién
anual del plan estratégico institucional y para la evaluacion y aprobacion del plan y
presupuesto del periodo siguiente; b) cubrir las necesidades de informacion bésica del Consejo
directivo y el MACA sobre la gestién institucional y ¢) cumplir con requerimientos formales.

Las funciones principales del informe semestral de avance son: a) la preparacion del
informe anual de gestion y b) facilitar la articulacién y coordinacién operativa entre la
Direccién técnica, la Direccidon administrativa y la Coordinacién de los programas.

Las funciones principales de los informes mensuales son el registro de informacién
primaria para insumo de los sistemas administrativos, para la generacion de informaciéon por
excepcion y para la reprogramacion de actividades y reasignacién de recursos.

Los principales participantes de la operacidn del control de gestién son: a) responsables
de proyectos, investigadores y técnicos en transferencia de tecnologia (PIT); b) responsables
de programas (RPR); c) el Director administrativo (DA); d) el responsable técnico del sistema
de control (RTC); e) Direccion técnica (DTC); f) Consejo directivo del IBTA, Direccion
general y Comité de evaluacion (CDC) y g) responsables politicos del MACA (RPM).

La distribucion de responsabilidades en el proceso de control y evaluacion de gestion
es la siguiente:
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ACTIVIDADES RESPONSABLES
Principales Complementarios

1) Generacion de informacién primaria. PIT

2) Generacion de informacién por excepcion RTC RPR- REE-RAD

3) Informes mensuales RPR-DA

4) Informes semestrales RTC RPR

5) Informe anual RTC RPR-DA

6) Control gerencial DTC-RPR-DA RTC

7) Evaluacion de la gestion CDC DTC

8) Control de gestion externa PRM

D-2 Evaluacion de resultados

La evaluacién de resultados es el proceso mediante el cual se verifica la adecuacién de
los resultados logrados a: 1) las necesidades de los usuarios y 2) las politicas y objetivos
institucionales.

El proceso de evaluaciéon de resultados se realiza por medio de estudios y anélisis ad
hoc, periodicidad necesaria, la cual es, como minimo de cinco anos.

E. ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO EXTERNO.

Los proyectos con financiamiento externo son aquellos que reciben financiamiento
total o parcial de una o mas fuentes diferentes de la formulacion de los documentos
“programa” que forman parte del plan operativo institucional.

E-1 Identificacion, formulacion e incorporacion.

La identificacion de un posible proyecto FE incluye: a) la identificacién de los posibles
objetivos y resultados a lograr con el proyecto; b) la identificacién de las posibles fuentes de
financiamiento y las condiciones de éste y c) la evaluacién preliminar de su adecuacion,
complementariedad y compatibilidad con el plan estratégico institucional y el plan operativo
institucional.

El resultado técnico del proceso de identificacién es el documento “Factibilidad de
proyecto externo”, el cual es aprobado por la Direccién general a propuesta de la Direccidn
técnica.

La formulacién de un proyecto FE incluye: a) identificacion del programa al que se
incorporaria el proyecto, b) justificacion de la realizaciéon del proyecto, c¢) objetivos
especificos, d) plan de trabajo del proyecto, e) articulacién requerida del proyecto con las
diferentes unidades organizativas de la estructura vertical (unidades centrales, estaciones
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experimentales y subestaciones), f) requerimientos de recursos para el corto plazo y una
estimaciéon para el mediano, incluyendo una estimaciéon de sus costos, g) esquema de
financiamiento, h) resultados que se espera lograr en el proyecto, i) principales variables
mediante las cuales el desarrollo del proyecto podré ser adecuadamente controlado y j) en caso
necesario, el esquema de control que se empleard en forma complementaria y paralela al
sistema de control que se detalla en el punto E-3.

El resultado técnico del proceso de formulacién es el documento “Proyecto con
financiamiento externo”.

Los principales participantes del proceso de formulacion de proyectos FE son: a) el
Consejo directivo del IBTA (CDI), b) El Comité técnico consultivo (CTC), los niveles
directivos del IBTA (DGI), c) los responsables técnicos de planificacion a nivel del IBTA
(TPI), d) los responsables de actividades de investigacion y transferencia de tecnologia del
IBTA (ITI) y e) el grupo de formulacién (GRF).

La distribucion de responsabilidades en el proceso de formulacién de proyectos FE es
la siguiente:

RESPONSABLES
ETAPAS Principales Complementarios
1) Insercién en el plan operativo
institucional del IBTA. GRF-ITI-DGI TPI-CTC
2) Articulacién con la estructura
del IBTA. ITI-DGI-GRF TPI
3) Organizacion, recursos, financia-
miento, resultados y control. GRF-ITI-DGI TPI
4) Aprobaciones CDI CTC-DGI

E-2 Régimen de personal y remuneraciones.

El personal de los proyectos FE, no forma parte de la planta de personal del IBTA, sino
que es contratado por cada proyecto por tiempo determinado.

La asignacion de personal a los proyectos FE se realiza a partir del manual de cargos
del IBTA y utilizando los mismos criterios de seleccion y evaluacién de la institucidn.

Se asigna al personal mediante el proceso de seleccion y evaluacién: a) un puesto de
trabajo en el proyecto que se halla clasificado con uno de los cargos que figuran en el manual
de cargos del IBTA, b) una categoria, equivalente a las categorias escalafonarias del IBTA,
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entre uno y quince, que debe estar comprendida en el rango de categorias previsto en el
manual de cargos para el cargo correspondiente y c¢) una remuneracion que debe hallarse
comprendida dentro del rango de remuneraciones que figura en la estructura de
remuneraciones que figura mas adelante, para el nivel de responsabilidad correspondiente al
cargo.

La estructura de remuneraciones aplicable a los proyectos FE tiene la misma
conformacién que la del IBTA, siendo los valores en puntos de cada nivel de responsabilidad
equivalentes a los de nivel inmediatamente superior de los de aquella, a fin de compensar la
falta de los beneficios que conlleva el pertenecer a la planta permanente de dicha institucion.

E-3  Administracién y control

Cada proyecto FE incluye en su formulacion el personal requerido para su
administracion, el cual es asignado con este tnico fin a la unidad de administraciéon de
proyectos externos del IBTA, con la cual se constituye una subunidad para el proyecto.

Los pagos por concepto de remuneraciones al personal de proyectos FE se realiza
mediante el sistema de liquidacion de sueldos del IBTA, con cargo al proyecto FE respectivo.

Los proyectos FE se hallan incorporados al sistema de control y evaluacion de gestion
del IBTA.

En los casos en que la entidad o entidades financiadoras de los mismos requieran
controles diferentes o adicionales, éstos son realizados con recursos del mismo proyecto y en
forma paralela.

Los proyectos FE son auditados por el departamento de Auditoria interna del IBTA.

Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los dos dias del mes de agosto de mil
novecientos noventa afnos.



