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NORMAS GENERALES DE ORGANIZACION

|. DEFINICIONES GENERALES

1. Son o¢rganos de administracion de la ITAIPU, el Consejo de
Administraciéon y el Directorio Ejecutivo. La estructura organizacional, en el
nivel de los Directores es definida por el Estatuto.

2. Son o6rganos ejecutivos formales, en nivel jerarquico decreciente: las
direcciones, las superintendencias y las asesorias de las direcciones; los
departamentos y las divisiones.

3. Son cargos equivalentes a los de Superintendente: Asistente del
Director, Jefe de Asesoria del Director; Jefe de Auditoria Interna; Jefe de la
Oficina de Representacion; Coordinador del Comité de Relaciones Laborales;
Superintendente Adjunto, Secretario del Consejo de Administracién y
Secretario del Directorio Ejecutivo.

Il. POLITICAS GENERALES

1. Las gerencias de los 6rganos en todos los niveles, seran divididas
paritariamente, en nimero e importancia, entre profesionales de nacionalidad
paraguaya y brasilefia.

2. Debera asegurarse, en la medida de lo posible y en condiciones
comparables, la utilizacién equitativa de recursos humanos paraguayos Yy
brasilefios.

3. La estructura organizacional a nivel de Superintendencia, solamente
podra ser modificada por decisién del Consejo de Administracion, y, a nivel de
Departamento y Divisién, por decisién del Directorio Ejecutivo.
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lil. PRINCIPIOS GENERALES

1. Las atribuciones, tareas, metas y contribuciones de cada titular de nivel
directivo o gerencial estaran estrechamente vinculadas y seran siempre
consistentes con las directrices fundamentales de administraciéon de la ITAIPU.

2. El uso de la autoridad administrativa se hara siempre de acuerdo a los
comunes derechos humanos y tendra como base de su legalidad la forma
juridica de los contratos de trabajo y, como Gnicas razones de su legitimidad,
mantener la organizacion, volver mas productivo el trabajo humano y promover
el desarrollo de las personas que componen los cuadros de la Entidad.

& La estructura interna de la Entidad debera evolucionar a partir de
estrategias y objetivos claramente planeados y definidos, cuiddndose asi de
que en ese desarrollo de la estructura ocurra el maximo aprovechamiento del
personal disponible, mediante transferencias o promociones, preferentemente a
la busqueda de nuevos recursos en el mercado de mano de obra.

4, Se dara énfasis a las contribuciones y a los resultados, y el personal
sera evaluado por su competencia y actuacién, con la maxima abstraccion
posible de las caracteristicas que no interfieran directamente en esa actuacion.

5. Se entiende como competencia, en la Entidad, la eficiencia y la eficacia
de cada uno personalmente y en equipo, las contribuciones presentadas, el
relacionamiento humano, las cualidades morales y la motivacién al desarrollo
profesional y personal.

IV - REVISION PARCIAL

1. La revision parcial del MANUAL DE ORGANIZACION proviene de lo
dispuesto en las Notas Diplomaticas N° 439 y N° 14, ambas del 20 de
diciembre de 1993, que tratan del “restablecimiento temporario de la vigencia
del Anexo “A” del Tratado de ltaipu.....”, y de lo establecido en la RCA-009/94
del 15.04.94.

2. Los criterios de los procesos de formacion de siglas de las unidades
organizacionales descriptos en el Manual anterior fueron respetados en esta
revisioén parcial.
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ESTRUCTURA Y ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS

El Manual de Organizacién contiene la indicaciéon de la estructura y la
descripcién de las atribuciones especificas de cada unidad organizacional.
Para cada Direccion fue creado un volumen especifico en el cual cada unidad
organizacional, incluye su identificacién, su jerarquia, la nacionalidad del titular,
la sigla y la descripcidn de las respectivas atribuciones.

1. Identificacion y Jerarquia

Inicialmente esta indicada la Direccién a la cual estan subordinados
todos los 6rganos que siguen en aquel conjunto.

Luego abajo, por orden decreciente, esta la jerarquia que va desde esa
Direccion hasta el 6rgano cuyas atribuciones estan siendo descriptas.

Ejemplo: DIRECCION DE COORDINACION
Superintendencia de Gestion Ambiental
Departamento de Proteccion Ambiental
DIVISION DE ACCION AMBIENTAL
Eso significa que la DIVISION DE ACCION AMBIENTAL esta
subordinada directamente al Departamento de Proteccion Ambiental, y a su vez
subordinado a la Superintendencia de Gestion Ambiental, de la Direccion de

Coordinacion.

2. Nacionalidad y Sigla

Inmediatamente debajo del campo con el titulo del érgano a que se
refieren las atribuciones, que luego seran descriptas, se informa la
NACIONALIDAD del titular y la SIGLA correspondiente al érgano.

En cuanto a las siglas, se encuentra en este Manual, el texto especifico
que explica los criterios de su formacion.

Emision:
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3. Atribuciones

En la seccion denominada ATRIBUCIONES, se enumeran las
principales responsabilidades y tareas de cada érgano.

Las primeras procuran describir las finalidades o los resultados
esperados del 6rgano en cuestion. Para las Superintendencias o equivalentes,
esas finalidades fueron descriptas de acuerdo a las atribuciones establecidas
en el Reglamento Interno, para las Direcciones.

Los Departamentos asumen atribuciones correspondientes al
desdoblamiento de la finalidad de la Superintendencia a la cual estan
subordinados y, de la misma forma, en el nivel tipico de la ejecucion, las
Divisiones, tienen en sus atribuciones, las responsabilidades y tareas en las
cuales, se subdividen los compromisos y responsabilidades de los
Departamentos.

4. Responsabilidades Comunes

En las descripciones de las atribuciones de las Superintendencias y de
los Departamentos, se citan los 6rganos que le son subordinados
respectivamente. Invariablemente, la enumeraciéon de esos o6rganos
subordinados esta precedida por la atribucién de la responsabilidad de "orientar
y administrar" tales 6rganos.

Sin excepcion, todas las descripciones son concluidas con una llamada
para otras responsabilidades, deberes y obligaciones del titular de cada
organo. Son las Atribuciones Generales y Comunes de los Niveles Gerenciales,
descriptas en la parte especial de este Manual.

5. Actividades, Acciones y Tareas - Definiciones

En el cuerpo de las atribuciones descriptas, fueron empleados diferentes
verbos para indicar las acciones, tareas, actividades y responsabilidades.

Muchos de ellos aparecen raras veces: intermediar, padronizar,
monitorear, protocolar, etc. Otros son empleados mayor numero de veces,
estas tienen su significado amplio y univocamente reconocido: registrar,
promover, archivar, etc.

Fueron seleccionados algunos verbos, tanto por la gran frecuencia con
que aparecen, como por la posibilidad que tienen de permitir alguna posible
ambigliedad interpretativa.

Emisién:
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Esos verbos estan enumerados, por orden alfabético, a continuacion,
con algunos comentarios sobre cada uno de ellos, con el fin de promover un
lenguaje comun Yy facilitar, la interpretacion de los textos donde constan.

ADMINISTRAR

Significa "estar como ministro junto a”. Esto es, ser designado por una
autoridad superior para tomar las decisiones necesarias en una o varias areas
de responsabilidad.

Se subentiende siempre el ejercicio de esa autoridad que le es conferida
de tal forma que pueda decidir de la mejor manera posible sobre todos los
recursos humanos y medios fisicos envueltos en las actividades de uno o
varios organos, con miras al cumplimiento de los objetivos establecidos para
esos organos. Administrar comprende, asi, en forma amplia, todas las acciones
gerenciales, tales como planear, organizar, liderar y controlar.

ACOMPANAR

Es "andar junto con los que comen el mismo pan" (cum e panis).
Administrativamente es participar del trabajo o de las actividades en el sentido
de mantenerse personal y permanentemente informado sobre la
ejecucion/evolucion de las acciones. Es tomar, sin uso propio de autoridad
administrativa, iniciativas de caracter orientativo que promuevan el adecuado
cumplimiento de las tareas determinadas.

ANALIZAR

"Ana-", separar y "lysis", disolucién. Disolver un todo y separar sus
partes. El objetivo primario es, por tanto, el permitir el examen minucioso de
las pequefias partes de un todo.

Administrativamente significa la verificacion diligente y cuidadosa de
todos los detalles que integran una actividad, una situacién, una circunstancia,
un hecho, un documento, un comportamiento, una decision etc., en vista a
eliminar errores y evitar problemas, como, iguaimente, mejorar, optimizar,
explorar nuevas oportunidades, conseguir mejores resultados o cualquier
ganancia de calidad, sobre todo en la toma de decision.

COLABORAR

»

Cum, Co., “con”; 'laborare", trabajar. Trabajar con. Trabajar junto.
Trabajar para ayudar. Subsidiar con informaciones. Realizar parte del trabajo.
Sugerir optimizaciones. Contribuir con esfuerzo propio para un resultado
comun.

Emision:
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Colaborar tiene connotacién de ayuda, cooperaciéon y no implica,
necesariamente, grados o niveles jerarquicos. En tanto, puede ser de interés
observar complementariamente que, actualmente, en ciencia administrativa la
palabra "colaborador" es preferible a la antigua denominacién de
"subordinado".

CONTROLAR

Diferentemente de acompafar, es una accion administrava y
subentiende accién de comando. De "contro", término nautico que significa la
voz de comando al que estaba en el timén para evitar desvios o para llegar.

Presupone la constante atencion en el sentido de observar y fiscalizar
actividades de personas (0 mismo, maquinas) para que su desempeifio suceda
de acuerdo con definiciones, parametros, normas y metas preestablecidas.

Burocraticamente, el significado, asume connotaciéon especifica,
enfatizadndose la acciéon de "mapear” las ocurrencias, esto es, proceder a los
registros de lo realizado sobre lo previsto, posibles desvios y redefiniciones o
actualizaciones.

COORDINAR

De "co-" (cum) y "ordinare" (ordo, ordinis), que designa disponer
metédicamente "en orden" las partes de un todo. Por tratarse de una
ordenacion metddica, coordinar subentiende el uso de autoridad funcional, sin
necesariamente hacer uso del poder administrativo o jerarquico.

Significa combinar adecuadamente diferentes acciones, unidades o
personas para que consigan los resuitados deseados, asegurando una
actividad armoénica y capaz de conseguir los objetivos que les son comunes.

EFECTUAR

Producir un efecto. Realizar algo. Se decia antiguamente "effeituar”, de
"epi-" o "eph" y "factum", hecho, efecto. "Epi-" o "eph" es prefijo que indica
movimiento para.

Efectuar es trabajar, realizar movimientos para que algo ocurra. Es
moverse en el sentido de conseguir un resultado o cumplir una tarea.

ELABORAR

"Elaborare" (lat.) es trabajar con arte y dedicacién, realizando un trabajo
perfecto y completo. Elaborar contiene connotacion de esmero, de diligencia,

de completo y perfecto.

- J
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Elaborar procesos, planes, proyectos, presupuestos, informes, etc.,
significa preparar esos documentos de forma organizada, con esmero y arte y
por entero, con perfeccion.

Elaborado ya significa completo y bien hecho. Bien elaborado es algo
muy bien hecho. Hecho por entero y con perfeccion.

EJECUTAR

"Exsecutare”, frecuentativo de "exsequi", proseguir hasta el lado de
afuera, esto es, hasta el fin.

Llevar paso a paso hasta las lltimas consecuencias. Realizar hasta el fin
lo que esta determinado. Cumplir una tarea, por completo.

EJERCER

Practicar algo con fuerza, con poder, con derecho. De "exercere", poner
en practica un derecho.

Administrativamente tiene el sentido de efectuar las funciones a las
cuales alguien tiene derecho por el cargo que le fue confiado.

IMPLANTAR

Plantar dentro. Introducir. Adoptar una nueva estructura en la
Organizacién, introducir un sistema, un nuevo proceso, una tecnologia etc.

La ‘"implantacion", en el ambito administrativo, presupone una
determinacion (decision) y subentiende una "incorporaciéon” en la organizacion
de aquello que se determiné implantar.

Para eso es necesario que a la decision de implantar sigan iniciativas de
internalizacion (crear genuinas convicciones internas en las personas
envueltas) y de socializacién (suministrando a todos las informaciones
necesarias para la practica y el suceso de algo nuevo que se introduce o
implanta).

INSPECCIONAR

“In" y "spectio". Mirar adentro. Vigilar. Verificar el comportamiento de
personas y/o maquinas, mirando, examinando si los procedimientos estan de
acuerdo con los patrones esperados.

Semejante a controlar, sin poner, el énfasis para el comando y si para el
reconocimiento de situaciones y consecuente produccion de informaciones, las
\ cuales, enseguida, podran generar acciones correctivas o de comando.

/
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ORIENTAR

De "oriens", naciendo, donde nace. Oriente, donde nace el sol. Apuntar
donde nace el sol para que se pueda localizar esta y a partir de ésta, otras
direcciones.

Significa indicar caminos, dar direccién, direccionar, eliminar dudas,
promover seguridad, confirmar rutas (o formas de hacer) o indicar otras
consideradas mejores.

PLANEAR

Histéricamente, los planificadores procuraban una superficie plana, lisa,
para sobre ella trazar el "plan”, que irian a realizar. De alli disefiaban sus
estrategias y tacticas y discutian sobre las mismas, deliberando lo que y como
irfan a emprender, por ejemplo, una batalla.

"-Ear" es un subfijo interativo, esto es, que significa repeticion, o sea, un
proceso continuo de tentativas.

Planear es, por tanto, acto repetitivo, constante, sistematico.
Administrativamente significa pensar y repensar incansablemente la misién, las
estrategias, los objetivos de la Entidad.

Los planes, a su vez, hacen explicitos los resultados de ese proceso de
andlisis, de reflexion continua, de pensamiento y deliberaciones y agregan,
para cada accidon especifica importante, el detalle de las metas, de las
prioridades, de los pasos a ser dados, como, cuando, con quien y con que.

Los cambios constantes no perjudican, por tanto, teéricamente, el
Planeamiento. Por el contrario, lo alimentan. Perturban solamente los Planes.
Esos necesitan ser rehechos, corregidos, substituidos, mejorados, alterados.

No se debe tener planes para siempre y si siempre tener planes. Seran
una consecuencia del continuo esfuerzo de Planear.

PROVIDENCIAR

"Pro-", significa "en favor de". Providenciar es ver, observar, reconocer
una necesidad y atender de forma efectiva a esa necesidad.

Providenciar, tomar providencias, es proceder en favor de algo que se
quiere obtener, asegurar que, de alguna forma, lo que es necesario ser hecho,
sea ejecutado, cumplido.

Providenciar es ejecutar las acciones que haran con que algo que se
espera sea conseguido o acontezca.

Emision:
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REALIZAR

Tornar real, de "res, rei", cosa, hecho. Ejecutar, efectuar y realizar tienen
connotaciones proximas, pero no substitutivas. Estos verbos representan
aspectos diferentes de la concretizacién de un proceso. Ejecuté el proyecto,
efectuando adecuadamente las varias etapas hasta realizar la obra.

SUPERVISAR

"Super" y "visar". Mirar desde un nivel superior. Vigilar, de un nivel
superior.

Semejante a inspeccionar, que es acto menor al de supervisar, por
cuanto la supervision subentiende autoridad de orientacién y mismo de
correccion, permitiendo, por eso, toma inmediata de providencias.

Semejante a controlar, pero sin, la sistematica de las acciones
administrativas predefinidas y con menor preocupacién burocratica.

Ejemplo: Supervisar un equipo, inspeccionando la ejecucion de sus
tareas y controlando la realizacion y los resultados de su trabajo.

\ /
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ATRIBUCIONES GENERALES Y COMUNES DE
LOS NIVELES GERENCIALES

Son gerentes de la Entidad los titulares de superintendencias y equivalentes,
de asesorias, de departamentos y de divisiones, que orientan y administran
personal de la organizacion a ellos subordinados.

Las atribuciones, deberes y obligaciones que siguen son comunes a todos los
gerentes:

| - EJERCER DILIGENTE ACCION GERENCIAL

1. Planear, organizar, liderar y controlar los trabajos desarroliados por los
recursos humanos subordinados y el empleo de otros recursos disponibles o
posibles de obtener, para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

2. Integrar su unidad de forma arménica con las demas unidades, en el
sentido de alcanzar el resultado global de la Organizacioén, asegurando la vision
comun e impidiendo el aislamiento.

3. Tomar decisiones de calidad, capaces de anular problemas,
neutralizarlos, resolverlos y, a veces, transformarlos en oportunidades.

4. Representar a la Entidad, dentro de los limites de responsabilidad de su
unidad organizacional, en el relacionamiento con otros 6rganos internos y con
personas y organos externos.

). Ante posibles conflictos, administrarlos cuidadosamente, ejerciendo el
papel de mediador y solucionando los eventuales desacuerdos, antes que
escapen al control, minimizando los aspectos perjudiciales y procurando una
soluciéon efectivamente integradora.

Il - PLANEAR Y ORGANIZAR

6. En estrecha colaboracién con el area de planeamiento de su respectiva
Direccion, contribuir de forma continua en la elaboracion y uso del Plan
Estratégico; del Plan Operacional; del Programa de Desarrollo Organizacional;
del Presupuesto; y del Subsistema de Acompafiamiento y Control.

7. Seleccionar objetivos apropiados y establecer prioridades para el érgano
y para las subunidades de su gerencia, estableciendo los planes
correspondientes para su consecucion de forma sistematica.

8. Adecuar la organizacién de su unidad a los objetivos y planes
formulados, definiendo para cada colaborador directamente subordinado, las
respectivas responsabilidades y tareas.

Emision: 10
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9. Cumplir y hacer cumplir las Normas Generales de Organizacion, en los
términos de sus definiciones generales, politicas generales y principios
generales, constantes en este Manual de Organizacién.

10. De acuerdo con las necesidades de su unidad organizacional, fomentar
y apoyar las iniciativas de desarrollo y perfeccionamiento de las cualidades de
las personas que ejecutan las respectivas tareas, asi como asumir y diligenciar
su propio desarrollo.

lll - LIDERAR Y MOTIVAR

11. Conocer lo mas posible a las personas, sus colaboradores, para
entender sus necesidades, las diferentes situaciones y todo lo que las pueda
motivar, manteniendo un clima de continua eficiencia y de alta eficacia en todos
los trabajos.

12. Ejercer decidido liderazgo funcional sobre sus colaboradores, teniendo
en cuenta la perfecta ejecuciéon de las tareas establecidas y para que sean
cumplidos los objetivos del 6rgano y de la Entidad.

13. Estar completamente familiarizado con las politicas y practicas de
recursos humanos de la Entidad, de tal forma que sus decisiones sean siempre
consistentes con esas politicas.

14. Ayudar y orientar a los colaboradores cuando ocurren dificultades y
providenciar iniciativas que puedan asegurar el pleno cumplimiento de sus
responsabilidades y tareas.

IV-CONTROLAR

15.  Controlar y evaluar el desempefio de sus colaboradores, de acuerdo con
normas y procedimientos establecidos por la Entidad.

16. Controlar eficazmente la utilizacion de su propio tiempo y el de sus
colaboradores.

17.  Asumir una actitud constantemente critica, con respecto al control y a la
reduccion de costos; analizar cuidadosamente cada posible fuente de
desperdicio, decidiendo como cada material o esfuerzo puede ser mejor
aprovechado.

18. Elaborar y usar efectivamente el presupuesto para controlar las
actividades del 6rgano bajo su responsabilidad, y obtener de forma constante el
diagnéstico de la situacioén real.

Emisién: "
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19. Facilitar y apoyar los servicios de Auditoria Interna y Externa en los
aspectos relacionados con la actuacién y con los procedimientos del 6rgano a
su cargo.

V - SOCIALIZAR LAS INFORMACIONES

20. Suministrar, con calidad y oportunidad, las informaciones, originarias de
la propia area 6 provenientes de otras, a los que de ella dependan para el
cumplimiento de sus tareas y responsabilidades.

21.  Transmitir convenientemente informaciones a los superiores de la
Organizacion.

22. Elaborar y presentar los informes gerenciales de los resultados de su
area.

23. Orientar y motivar a los colaboradores mediante la socializacién de las
informaciones y comunicaciones de interés.

24. Asegurar, por todos los medios posibles, que las interrelaciones y las
comunicaciones personales formales o informarles se mantengan en un
excelente nivel de eficiencia, respeto, reciproca atencion, entendimiento, y en
un constante relacionamiento interpersonal de alto nivel.

VI - PROMOVER CALIDAD, CREATIVIDAD E INOVACION

25. Incentivar, como politica constante y basica, la preocupacién en asociar
calidad, creatividad e innovacién en todas las tareas, de tal forma a que se
consigan resultados no comunes incluso con la aplicaciéon de los medios y
recursos normales.

26. Acompaiar los aspectos de la coyuntura politica, social, econémica y
tecnolégica que puedan afectar positiva o negativamente su area de actuacion;
conocer los aspectos legales vy juridicos que correspondan a las actividades de
su unidad y de la Organizacion.

27. Promover el Desarrollo del dominio propio y el de sus colaboradores con
relacion a la literatura técnica especifica y de soporte, a los métodos, procesos,
medios fisicos y equipos capaces de aumentar la eficiencia, optimizar la
eficacia y establecer adecuado nivel de calidad, productividad, padronizacién y
modernidad en todas las tareas mas importantes de su area de gerencia.

_ J
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PROCESO DE FORMACION DE SIGLAS ~ CRITERIOS

1. La sigla de las Direcciones esta compuesta de dos letras. Es el Unico
nivel jerarquico que tiene sistematicamente una “D” como primera letra. La
sigla de los Directores también esta compuesta de dos letras. La primera
identifica a la Direccién y la segunda la nacionalidad del Director, o si es
ejecutivo o no.

2. Las Superintendencias y equivalentes son representadas por una sigla
con dos letras, los departamentos con tres y las divisiones con cuatro
letras, seguidas de un punto y mas dos letras que identifican a la direccién

a que pertenecen. La sigla de los Superintendentes Adjuntos es la misma
de la superintendencia correspondiente, precedida de la letra “A” .

3. Las letras escogidas para las superintendencias y equivalentes son las que
mejor representan su nombre. Solamente algunas superintendencias
mantienen la “S” como primera letra de la sigla, para continuar con la sigla
anterior o por ofrecer mejor solucién para el par de lefras.

4. La sigla de los departamentos esta formada por las dos letras de la
superintendencia a que pertenecen, aumentadas en una letra
significativa de su propio nombre.

5. Lasigla de las unidades a nivel de divisidn esta formada:

a) por las tres letras de la sigla del departamento a que pertenecen,
seguidas de una letra representativa de su propio nombre.

b) por dos letras de la sigla de la superintendencia o equivalente a que
pertenecen, seguidas de dos letras representativas de su propio
nombre, en los casos de vinculacion directa de la division, a la
superintendencia o equivalente.

6. La Superintendencia de Informatica, por estar subordinada
simultaneamente a los dos Directores Generales, tienen la sigla de sus
unidades seguidas de “GG”. Ejemplo: SID.GG — DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO 'Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, de |Ia
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (SI), subordinada a Ila
DIRECCION GENERAL.

7. Como excepciones al item 5, punto a), tenemos:
a) la sigla de los Organos Regionales de Compras, donde la letra que

corresponde al departamento fue sustituida por “R”, de regional, para
conferir la identidad diferenciada.
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b) las siglas de las unidades subordinadas al Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas de la Superintendencia de Informatica,
donde se adoptaran los numeros 1 y 2 como identificadores de cada
unidad.

8. Las siglas son Unicas, tanto asociadas al nombre de las unidades en
portugués como en espaiiol. La diferencia de ordenamiento de las unidades
se verifica en la extensién, que identifica la nacionalidad del director o si él
es ejecutivo o no.

N
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