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PRESENTACION

el doecumento de gestion a fraves del cual se describen las funciones especificas de las dreas
orgdnicas que la componen, a efecto que las diversas unidades orgdnicos conozcan sus objetivos

-
]
] El Manual de Orgonizaciones y Funciones del Servicio General de Idenfificacion Personal (SEGIP). es
e ; ; 4 :
- y flunciones. En 1al senlido debe consfituinse en una fuente permanente de consulfa.

.-, B presente documenfo ha side formulodo por lo Direccién Nocionol de Planificacién en
|I coordinocidn con las Direcciones Noclonales, Direcclones Deparfomentales y Jefaturas Nociongles
' de Unidod del 5EGIP, en &l marco de ko dispuesio en la normativa vigente.

- Considerando que toda organizocion es dindmica, este Manual estd sujeto o permanente
s Inchlﬂhznnnn como consecuancia de evalvacionss gue motiven su modificocion,
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L INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 1178 SAFCO, de Administracion y Contral Gubermomentales, los Normas
Basicas del Sstemao de Organizacién Administrativa, v el Reglomento Especifico del Sistermna de

Orgonizocion Adminisirativa, vigente, se formulo e Manuval de Organizacion y Funciones del
Servicio General de [dentificocidn Pasonal,

E presente Manual presenta una vision conjunta de la Estructurg Organica del Servicio General de
Identificacion Personal (SEGIP). o8 como la descripcion de funciones generales de |os diferentes
areas yfo unidades organicas. Proporciona infarmacidn de cardcter formal sobre 1o estruciurg,
cbyeto v tunciones de coda una de kas dreas orgdnicas, precisande la relacitn de dependencia
de codao uno de ellos respecto o kos demds v los instancias de coordinocidn intema e
internstitucional, Asimismo, formalizo el Disefo Orgonizacional establecido en el Organigrama del
SEGIP gque ha sido eloborodo de ocuerdo con lo dispuesto en los Normas Bdsicas del Sistema de
COrganzocion Adminisirativa,

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SEGIP

2.1. MARCO CONCEPTUAL

El Manual de Organizacion y Funciones, a5 un instrumento de Gestion Administrafiva de cardcter
flexible, que faciita lo comprension de los estructuras orgonizocionales, resuelve problemas de
superposicion de funciones y responsabdidodes en el esfoblecimiento y cumplimiento de
astandaras de robajo tecnico v especializado.

& ;, Con esta finalidad. la descripcion de coda Unidod Organizocional, estd dividido en cuotro paorfes
porg efectos de mejor comprension y manejo.

Parte I: Propone el comespondiente orgonigrama institucional y especifica e nombre
completo y cddigo de la Unidad Organizacional.
t Parte 2: Define los relociones de dependencio jerdrquica. fanto oscendentes como
1 descendentas,
Porte 3:  Define el cbjelivo de la Unidad Orgonizacional,
Parte 4: Describe los funciones especificos de la Unidod Organizacional.

B % 2.2. OBJETIVOS DEL MANUAL

YE objetive principal del Manual de Organizacién y Funciones e: describir lo estructuro organico v
igifyficiones generales de las dregs y unidades organizacionales del SEGIP,

~:~ 5.*.-‘% Phging % de BE
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Cumplird con los siguientes objetivos especificos;

al Presentor una visidn de conjunto de lo organizacian.

b Precisar los funciones encomendodas o cada drea ¥ unidod crganica.

c] Configurer un orden jerdrquico y furcional para el cumplimiento de los objetivos
estrategicos y de gestion, mediante lo infegracidn de los diferentes Greas vy unidades de lo
organizacidn,

d] Estoblecer cloramente la clasficocion de los dreos y unidades orgdnicas en Areaqs
sustantivas, administrativas y de asesoromiento. Asi como clasificadas en dreos v unidodes
de nivel sjecutive, de opoyo, operafivas v de ejecucidn.

e] Establecer los relociones de coordinacidn inferna @ intardnstitucional,

fi Confibuir a lo ejecucion corecia de lobores encomendodas o las Greas y unidodes.

gl Orientar al personal de nuevo ingreso. foclitondo su incorporacién a las disfintas areas y/o
unicloces.

hl  Ser uninstrumento Ofil pora o orentacion e informacidn del pdblico externo del SEGIP,

2.3. MARCO NORMATIVO

Bl presente manuol s& sustenta an las siguientes dsposiciones legales:
Leyes:

= Ley 1178 de Adminktrocidn v Control Gubemamental, del 20 de Julic de 1990,

= Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico, dal 27 de octubre de 1999,

= Lay 2104 Modificatoria a lo Ley 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico, del 21 de Junio de
2000,

» Ley 145 de Creocidn del SEGIP, del 27 de junio de 2011,

s Ley %74 de Unidodes de Tronsparencia y Lucha Contra ka Comupcién, del £ de sepliembre de
a7,

» Decreto Supremao 25749 Reglamento del Esialuto del Funcionario Publico.
» Decreto Supremo 26115 Normaos Basicas del Sistemo de Administracion de Personal, del 146
de Morzo de 2001.
« Decreto Supremo 29894 de Estructura Orgonizativa del Organe Becutivo, del 7 de febrera de
7 2009,

r i ",
f £ .

Normmas Exfernos

Fesolucidon Suprema Mo, 217055 de los MNomnos Basicas del Sistema de Ovgonizocion
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Narmas Internas:

= Resolucion Administroliva N° 091 del B de mayo de 2012, que aprueba el Reglomento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrafiva [RE-S50A) del Servicio General de
Identificaciin Personal.

* Resolucion Administrativa de Directoric - SEGIP/001/2014, del 11 de jukc de 2014, gue
apfueba la estructura orgonizacionol del SEGIP,

» Resolucidn Administrativa SEGIP/DGE/122/2015, del 04 de mayo de 2015 gue aprueba el
Monuol de Orgonizacion y Funciones ded SEGIP.

« Resolucidn Minsterial N® 43172014 del 31 de mayo de 2014 del Minsteric de Economig v
Fnanzos Poblicas.

2.4, COMPETENCIAS INSTITUCIOMNALES
2.4.1. MANDATO LEGAL

Bl Sesrvicio General de Idenfificocidn Personol [SEGIP) es una Insfitucidn Piblica descentrofizoda
con penonefia juidica y palimonio propio. fiene copacidad administrativa, financiera, legal,

técnica y operaliva, con jurisdiccidn y competencia en fodo el temitorio del Estado Plwinacional de
Bofivia. bajo tuicién del Ministerdo da Gobiemo,

Es la unica enfidad publica facullado para oforgar la Cédula de idenfidad. denfro y fuera  del
lemifono nacional. Ademds de crecar, administror, controlar, montener vy precoulelor el Registro
Unico de Identiicacién (RUI) de las personas naturales o efecto de su identificacién y ejercicio de
s derechos. en el marco de o Ley N® 145 v lo Constitucidn Politico del Estado.

2.4.2. MANDATO SOCIAL

\ Bl Servicio General de identificacidn Personal focolizo su occionar en el marco de o polifico

“Democracia Boliviona v ol Derecho o lo ldenlidod” del PMD y Derechos Fundamentales en
igualdad de Oporfunidodes del PGDES.

2.5. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

2.5.1. OBJETIVOS ESTRATEGICOS 2014-2020

+ OBJETIVO ESTRATEGICO 1:implementar la Mueva Cédula de Idenfidod con estandares
necesarios. que garanticen la unicidad de kas personas,

OBJETIVO ESTRATEGICO 2: Posicionar el Regisho Unico de identificocion, como base primarnia de
informacian de los Institucioneas Publicos, Privados v Gobiermo Electrdnico. dentro de lo nomafivo
legol establecida.

OBJETIVO BSTRATEGICO 3: Alcanzar una Bolivia liore de indocumeniados. _

IRATEGICO 4: Forlolecer lo Gestion Institucional para Eﬁ:%.lii-._majm calidad de
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LErVICio.

« OBJETIVO ESTRATEGICO 5: Consolidar lo Memaria Fiico e Histdrica del Archive noclonal de
Identificocidn Persomol,

« OBJETIVO ESTRATEGICO &: Establecer los polificas legales. operofivos y administrativas del Servicio
General de Licencias para Conducir.

2.5.2. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION

Otorgar a través del registro. idenlificacion a los bolivianos y bolivianas que residen dentro y fuera
dal Bstado Pluinacional de Bolivia y o personas con permanencia legal en el pois. pora el ejercicio
rlenc de sus derechos. desamollando soluciones inlegrales. mediante el emplec de tecnologia de
ulfirma genaracion.,

VISION
Tener un pais libre de indocumentodos. gorontizando el acceso a la idenfidod de los balivionos vy

bolivionas con calidad en la prestacion de servicios v el Regisitrd Unico de Identificacian como lo
baose primania referencicl de informacion, pora el conjunto de las enfidades del poks.

ATRIBUCIONES

« Establacer los procedimientos para el monejo, administracidn v registro de los datos de
identificacién corespondienies o los bolivianas. kos bolivianos y extranjeros rodicaodos en
Bolivia,

« Estoblecer en coordinacion con el Servicio de Registro Civico — SERECL un sisfema de
registro biométrico de las personas naturales gue garonfice la confiabilidad y autenticidad
de los dalos registrados de forma permanente.,

» Regular el uso. cclualizocidn, adminisfracidén v amacenamiento del Regisiro Unico de
Identificocikan = R,

« |mplemenior mecansmos yfo procedimientos que goronficen o privacidad.
confidenciolidod y seguridad de los datos registrados,

» Regisirar lo informoacion necesaria para olorgor 1o Cédulo de Idenfidad = CL. o ks

bolivianas, los bolivionos y extronjeros nofuralizados. cumpliendoe pardmelros tacnicos

internacionalas,

Registrar lo informacidn necesaio para ofargar la Cédula de Identidod de Extranjero - CIE.

para extronjeros con residencia legal en Bolivia, en coordinacion con la Direccidn General

de Migracian, cumpliendo poramefros teécnicos infemoacionales.

Rectificar. combior 0 complementor los dotos ocsenfados en @l Registro Unico de

Identificocidn - RUL

Promover, gesfionor y suscriblr Convenios con  insfituciones v enfidodes poral &l

cumplimiento de sus atribucionas,

ntener v administrar el Regitro Unico de |dentificacion — RUI, I:::q-l:u pumme‘rms de

’ =
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# Desarrollor los meconismos pora &l regisiro domiciario de kos personas en fodo &l terforio
del Estodo Plurinocionol de Bolivia,

« Ofros establecidas mediante Decreto Supremo Reglomentario.

AMBITO DE APLCACION

El presente Manuwal de Organizacion y Funciones, es para conocimiento y aplicacidn abligatoria
en todas los unidades orgonizacionaies dependientes del SEGIP, seglin la estructura vigente, y de
cumplimiento sin excepcion de los servidores plblicos dependientes de la enfidad, en sus
diferentes niveles, yo sean ejecutivos, operafivos y/o de osesoramiento.

2.6, RESPONSABLE DE LA IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Maxima Autordad Ejecutiva del SEGIP, es responsable de lo implantacién v actualizacion dal
Manual de Organizacidn y Funciones.

2.7. METODOLOGIA.

Faora la elaboracion dal presenta Manual, se ha seguido los principios del Sistema de Organizacion
Administrativa, tomando como luente principal los funciones estaoblecidas en la Ley 145 de
creacidn del SEGIP de 27 de junio de 2011. En segunda instancia. se ha consensuado funciones
de las dreas organizacionales, con los Directores Nocionoles, Directores Deportamentales y Jafes
Macionales de Unidad,

8. ACTUALIZACION PERMAMNENTE DEL MANUAL

Con el fin de odecuore a un anlomo gue cambio constantemente, como resuliodo de o
dinamico de o orgonizocionas. las funciones y estructura orgoanizocional deben ojustane

. ¢ periddicamente.

Asimismo, con el propdsito de mantener el presente monual como una heromienta gerencial que

permita cumplir los objetivos que persigue, deberd ser actuolizodo considerando bos siguientes
Criterios:

2 }] v . Evolucion de las estrategios. politicas y prograomas operativos del SEGP.

Modemizacion de los sstemas de odministracion, informacion. confrol ¥ su odecuacién
con cambios en lo legsiacion y normafividod boliviona.

Reorgonzacion organica y funcional de ka Instituckon,

N o Pigina 9 e B8
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. Adecuaciin o eliminacion de las funciones que ofecten total o parcialmente el logro
de log objetivos instifucionales.
" Actualizacion de Normativas gue afectan directa o indirectomente a las funcionas,

El ajuste ol Manual se efectuard en funcidn a la dindgmica organizativa v a los combios emergentes
de codao drea yio unidod orgdnico del Sarvicio General de Identificocidan Personal,

Lo Direccidén NMocional de Adminisiracion y Finanzas. en el marco de o dispuesto en & articulo N° 21
del Reglomenio Especifice del Siklema de Organizocion Adminisirativa del SEGIP, que fue
aprobodo medionte Resolucidn Adminstrativa SEGIP/DGESN® 091/2012 de 8 de movo de 2012, v o
dispuesto en el Decreto Supremoa 217055 de 20 de mayo de 1997, procedernd o lg evaluacion v
actunlizacion comespondiente, previo autorizackdn del Direclor General Eecutive del Servicio
ceneral de Idenfificacidn Personal,

L ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL
3.1. CADEMA DE MANDO DE LA COMUNICACION

En & morco de lo dispuesio en el punio 24, de lo Resolucidn Suprama N® 217055, s& dabe definir los
canales de comunicacion intema sobve el cual s& trasmite la informacidn regulor [descendente y
ascendente). dode gue la institucian fiene una estructura organtzacional foemal vertical, lo cadena
de maondo de su informocidn ¥y comunicocidn, sale desde &l nivel jerarguico unto con las politicas
¥ decisiones hocia los demds niveles [descendente). v retoma lo comunicacian a fravés de sus
Direcciones pora cenfrolizarse en lo Mddmo Avloddod, para o cual se empleqa. informes v
comunicodos infermnos,

El erganigrama circular muestra el canal de informocidn gque se fransmite denfro de lo estructung
jerarguico del SEGIP, o informocion gue @ rasmile as iniclalmente Descendente, fluye de los
niveles superionas de la estructura ofrganica, siguiendo el orden de jerarquia v el conducts ragular,
a los niveles inlenores. Posteriormentes 1o refroglimentacion es Ascendente, se fransmite o
comunicacidn de los niveles inferiores, para los superiores respetando e orden jerdrguico.

=5e% " Pages 19 ce 8l
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Organigrama circular del Canal de Informacidn:

Wil b A e

B - < : de Apoyo Staft Canal de Comunicacin Jerarquico
B Cireccidn Nadional de Operaciones  |Descendente y Ascendete
Direccitn Mational de Tecnologias de Inforrmadion y Comunicadon
—l:hr.tr.'.ﬁﬁn Macional de Admainistracion v Finanzas
0 Direcdidn Nacional de Brigadas Moviles
B Cirecciones Departamentales P pireccion Nacional de Juridica

o Féging 11 ce B
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32. CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SEGIP

® Con el propdsito de alcanzar los objetivos estralégicos programados, el SEGIP estd organizado en
P Direcciones Mocionoles, Direcciones Deportomentales v Unidodes MNocionoles, cgrupadas de
acuerdo al nivel jerarguico ol que pertenecen, por lo gue sa define un Sistema de Codificacian de
® la Estructuro Organizocional. mismo que estd conformoado por cuatro digitos numéricos,
- represenfondo coda uno un nivel de o esfruciurg jerdarguica.
-
® A confinuacion se describe el orden y significado de los digitos:
L —
- Cédificacion de la Estructura Organizacional
. Primer Digito  Sepundo Digito  Tercer Digito Cuarto Digito
: 0 0 0 0
a
. Despacho del Direccidn
Director General | Direccidn Macional Jefatura de Unidad
[ Ejecutivo Departamental
. _-;“_:E J..:_,‘:
'T Hul't-au

7
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DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
1010  Direccidn Departamenl.al de Santa Cruz
1020 | Direccidn Departamental de La Paz

Yarsidn: 03
st 2017
Lo Estructura Orgdnica es ko siguiente:
SiLA COD ESTRUCTURA DRGANICA

- DGE 1000 | Direccidn Eeneral!i-ecufu-.ra - i
- AG 1001 | Asesoria General

UNAI 1002  Unidad Nacional de Auditoria interna e
®  UNT 1003 Unidad Nacional de Transparencia
o UNA 1004 | Unidad Nacional de Archivo
.'  UNSI 1005  Unidad Macional dﬂ-i&guridad di la Inforrmatidn
.' DNP 1100 | Direccidn Macianal de Planificacidn e
[ ] | DNAF 1200  Direccién Nacional de Administracién y Finanzas '
. | UNMRH 1201  Unidad Nacional de Recursos Humanos =
.. IJH'H'II _' 125 Unidad Nacional de Valores \I'.REEHHd-al:I-E;;!-.. —_ =
. I..I_!!F | IEIDS i Unidad Nacional Financiera e s
. UNAD 1204  Unidad Nacional Administrativa

Dl 1300 Direcchon Nachenal luridica
@ UNAal 130 l.lnll:rll:l Nll:i-nnll i Andlisis Juridico ]
® " UNG) | 1302  Unidad Nacional de Gestion Juridica
.' DNC | 1400 _Hﬁmmdln Nacicnal de Comunicacidn = !
. " ono 1500 | Direccidn Nacional de ﬂperatlunes - . 1
[ UNE 1501  Unidad Nacional de Extranjeria
® . uNDal 1502 Unidad Nacional de Cédulas de Identidad
. UMNDLE 1503  Unidad Macional de Ucﬁlaipara Conduckr
. DH-E_H | 1511:!.__Izh_ltfclﬂn Macional de Elﬁgadas tdwiles
' 1602 me Macional de Elrlg,adas- Ml:wllﬁ

1700 | Direccidn Haclunalde Tecnuiupa delnfnrmaclﬁn '.r Emm‘uuhﬁn

. 1701  Unidad Nacional de Desarmlln de Sistemas
. . v 1702 Unidad ﬂ-h:lma] =1 Emdf Datos

1704  Unidad Nacional d:e Emlmatldn e Impﬂrmtmmﬁn de Aplicacionss '

1030 Dur-m:lﬁn Departamental de Cochabamba

b s = ——

1040  Direccidn Departamental de Oruro
1050  Direccidn Departamen‘ta1 de Potosi
1060  Direccidn D!HI'H!‘I‘IMIN i ChusgjUisaca

1070 Direccitn Depaﬂarrnemal de Tiirlﬂt
10B0  Direcckén Departamental del Benl
1090 Direr:nﬁn-b‘epartar;éﬁlil de Pando

Faging 13 de &8
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33 ORGAMNIGRAMA - ESTRUCTURA ORGAMNIZACIONAL DEL SEGIP

El orgonigroma del Senvicio Genergl de ldenfificocion Personal esla conformodo de 1o siguianta

mManera;
R T
I 1 |
| L DMECCION GEMERRL
| | 'J-HJI'.I RINCAITA,
| |
B M - g S —
Mivel GF Apoyo re————— Es——— -
HATORAL
ARk Gl ERdL - §
oM RCI
S [ S ———
== —
DAL BACHIMAL DO
o ALORSE, Rkoma i
(. AR AT
o . e ——
mare e |
A AL E — |
| bl I |
! O TRAGFANCLE e I
| I ey i
' LREC DA D MACT
2 s, b - -~
DT R T :‘d

| Bivel Oemegiven
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3.4. MIVELES JERARQUICOS

e establecen l0s siguientes niveles jerarquicos:

a) Nivel Ejeculive. E5 el responsable de lo nomalive, planificacidn, crganizacion,
direccidn ejecucidn, supervisidn v evaluacion. Es el responsable de definir, determinor,
establecer, autorizar v aprobar objetivos, polificas y estrotegios de la institucién.

b} Nivel de Apoyo, &5 el responsable de disefiar - nomativa y procedimientos -, planificar
¥ coordinor ka implementacion de los polificos v esfrategios del Servicio General de
Identfificacion. opoyando de manera directa a la gestidn institucional,

€)  Nivel Operativo, es el responsable de ejecutar, implementar, cumplir y hacer cumplir
las politicas y estrategios definidos por el nivel ejecufivo de la Insfitucidn y tomar
decitiones en temas sustantivos — operativos y tecnolégicos - | poro el desarolio y el
forfalecimienio instilucional.

d) Nivel de Ejecucion. conformadas por dreqas arganizacionales cuya responsabilidad es
ajecytar, implemeniar los politicas y estrategios definidas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva del SEGIP, parga el funcionamiento de la institucion.

a. HMivel Ejecutivo

( EX R X R RENA NN NN RN RN R

- i, CLASFICACION AREAS ¥/O UNIDADES ORGANICAS
ﬂu_ﬂ NIVEL EJECUTIVO + Direccion General Eiecufiva
@ oo
L
P b. Nivel de Apoyo
e
[.] CLASIRCACION AREAS Y/O UNIDADES DRGANICAS
L »  Asesoria General
- = Unidod Macional de Auditonia Intermna
e Unidod Nacional de Transparencia
L NIVEL DE APOYO = Unidod Nacional de Seguridod de la Informacion
. s Direccidn Macional de Comunicocidn
' » Direccitn Macional de Planificacion
L]

Direccitn Nacional de Juridica
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€. Nivel Operativa

CLASIRCACION AREAS ¥/O UNIDADES ORGANICAS
& Direccldén Mocional de Administracion v Fnanzas
s Direccidn Mocional de Operaciones
MIVEL QPERATIVC »  [Dirsccidn Nacional de Tecnologias de Informacion v
Comunicacion
Direccion Mocional de Brigodas Maviles

d. Hivel Ejecucion

CLASHCACION AREAS ¥/O UMIDADES ORGAMICAS
Unidod Mocional de Archivo

Unicod Mocionol de Aandlisis Juridico

Unidod Macianal de Gastidn Juridico

Unidod Maciondl de Recuwsos Homanos

Unidod Mocional de Valores

Unidad Macional FAnanciera

Unided Macional de Administracidn

Unidod Nacional de Exfranjeria

Unidad Nacional de Cédulas de Idenfidad
Unidad Nocional de Licencias pora Conducir
Unidad Nocional de Desamrolio de Sistemas
Unidod Mocional de Base de Datos

Unédad Mociondal de Soporte Técnico y Operafivo
Unicod Nocionol de BExplotacidn & implementacidn de
Aplicociones infomaficas

»  Unidod Nacional de Brigadas Mdviles

NIVEL DE EJECUCION

. ﬁ £y Pigina 16 de 88
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3.5. CLASIFICACION DE LAS AREAS ORGANICAS DEL SEGIP

CLASIFRC AN AREAS ¥ /0 UNIDADES ORGAMICAS

Direccidon General Ejecutiva

Direccidn Nacional de Tecnologias de Infermacidn y

Comunicacion

Unicaod MNocional de Desarrclio de Sistemnas

Linidad Moclonal de Bose de Datos

Unidad Mocional de Soporte Técnico v Operafivo

Unidad Ir'd-:ﬂ:imul de Explotacion e implementacion de
T v Aplicaciones Informdaticas

il bl Direccidn Nacional de Operaciones

Umidad Nocional de Extranjerio

Uridad Nocional de Cédulos de Identicdod

Unidod Moclonal de Licencias para Conducir

Unidad Necional de Valores

Direccidn Nacional de Brigodas Mdviles

Unidod Mocionol de Brigodos Mdviles

Drecciones Depaorfamenioles

Deaccidn Nacional de Juridico

Direccidn Nacional de Comunlcacinmas

Unidod MNocional de andliss Juddico

Unidod Macionol de Gestidn Jundica

Unichad Macianol de Archive

Unidad Macional de Seguridad de la Informacidn

Dreccion Mocional de Adminisiracidn ¥ Finonzas

Unided Mocional de Recursos Humanos

Unidod Macional Financiera

Unidad Nacional Administracion

Asesoria Genernal

Unidad Macional de Auditoria Inferna

Unidod MNocional de Transporencia

Direccidn Naodonal de Planificocidn

ADMINISTRATIVA

£

LY.OGM £

M‘IIII.II....'.I..II

o

m

]
a

ASESORAMIENTO Y CONTROL

Los dreas y unidades argdnicas del Servicio General de Idenfificocion Personal se clasifican en:

Sustantivas, cuyas funciones contibuyen directomente al cumplimiento de los
objetivos de la irshitucidn,

Incluye a Provecios Estratégicos temporales: gue cumplen funciones gue contribuyen
al logro de objetivos institucionoles duronte un periodo de lliempo deflerminado. en &
morco de los convenios ¥y confratos especioles que definen sus caracterslicos de
operacion v funciones,

':::;-:

e
Tl Pagina 17 de 88




®
L
L
®
-
L
L
L
L
L
@
®
@
L
®
®
@
®
. .
®
o
@
® _
e
®
@
®
®
®
@
®
o/
L
L
®
L
e
L

3.6.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Versdn: 07
Gastabn: 217

b) Administrativas, cuyas funciones confribuyen indirectamente ol cumplimiento de los
objetivos de gestidn del Servicio General de Identificacion Personal v prestan servicios
de apoyo a todos los Sreds v unidades orgdnicas para su funclonomiento.

€) De Asesoramlento y Control, aguelas que cumplen funciones de cardcter comultivo y
no eépercen oulondad lineal sobre las demads dreas y unidodes orgdnicas.

A coda unidad organizocional. se le ha asignado la autaridad inedl y/o funclonal
necesaric para ko gestion y cumplimiento de las operaciones asignodas segin su
jerarquio. Asimismo, s& ha definido lo dependencio jerdrquica del area en funcitn o
las corocienisficos de sus operaciones.

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SEGIP

e eslablece los sguientes punios:

£

b R e

A. Wombre del Area o Unidad
B.
|

2

Sigla - Cédigo del drea o unidod

Ubicoacién Orgdnice: 5e establece el Orgonigrama de la Diteccidn

Tipe de Unidad: Se eslablece ko clasficocidn de dreas y unidades organicas en sustantivas,
administrafivas y de asesoramiento y conirol

Nivel Jerarquice: Se establecen los niveles jerdrquicos: Ejecutive, de Apoyo, Operativo v de
Eacucidn,

Dependencia: je establecen dependancias con dreas jerdrquicas de niveles superionas.
Areas y/o Unidodes Dependientes: 5e estoblacen las dreas y/o unidodes dependientes,
Objetivo. Delimita la competencia de la unidad orgdnica y expresa su razdn de ser.
Funciones generales: Desogrego lo funcidén principal en funciones homogéneas y
especiolizadaos.

Coordinacién Intema: 5e estoblecen los instoncios de coordinocidn interna para el
tratamiento de asuntos de competencio compartido enfre dreas y unidodes orgénicas.
Coordinocién interdnsttucional: S& indican los institucionas con las que fienen relacion los
dareas organicas para e trafamiento de asuntos de competencia compartida.

DESCRIPCION ORGANIZATIVA POR AREAS ORGANIZACIONALES Y UNIDADES FUNCIONALES.

Para el funcionomiento oadecuado de la estructura orgonizotiva del Servicio General de

Identificacién Personal (SEGIP), $e establecen los siguientes roles funcionoles que deben

desempefior los acloses inslifucionales invalucrados en elia,

Esfos roles eslan basodos en la definicion de responsoblidodes y afibuciones que deben ejercer

= diches actores, segin su ubicacion jerdrquica y funciones técnico-operafivas v administrativas

. o
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3.7.DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
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2, TIFO DE UNIDAD
Sustantiva

5. UNIDADES DEPENDIENTES
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3. NIVEL _JII'.AIIII.III:Q'

Asasora Genenal:
Direccidn Hoacional de Planificocian:
Direccidn Mocionol de Tecnologia de la
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4. TUICION .
Ministerio da Gobiermo "

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Verside: 01
Gestider: J017

Serwirnd Lamaim dk

Informaocitn y Comunicacian:

Direccidn Nacional de Operaciones:

Dirececion Nacional de Brigadas Moviles:

» Direccidn Macional de Administracidn v
Firvanizcns:

» Direccidn Macional Jurdica:
Direccidn Macional de Comunicaciéng

»  Direcciones Departameniales: Sania
Cruz, La Paz, Cochaobamba. Potos, Onurg,
Beni. Pondo. Tarja, Chugquisoca:;

= Unidaodes Nocionales,

& QBIETIVO

Coordinar, bBderar, dirigir, organizor, supervisar ¥ conbrolor @l cumplimiento de las akibuciones
dpuestas en lo Ley N° 145, mediante &l eslablecimiento de estrategios, polificas vy objetivos
Tecnico-Operativos de la institucidn. que goranficen lo oforgocién de un servicio den caldad,
calidez y ransporente en favor de los usuarios del SEGIP,

-
L]
-
-
-
-
~
-
e
.
.
]
-
-
-
-
.

i

%

4
|

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a)
)
c)

d

Representar legalmente a ko institucion en todos los asuntos que corespanda;

Ciriger, coordinar v supenisar Ios aclividodes fécnicas v operativas del SEGIP;

Heaglzar, autorizor los octos odminisirofivos necesarias pora el funcionomiento de 1o
enfidad;

suscribir confratos, convenios y acuerdos para la ejecucion de planes. progromas y
proyecios:

Aprobar ¥ autorizar, madiante frma. ko emisién de chegues para pagos de senvicios,
compra de blenes, asignacian de pasojes v vigticos, v ofros;

Designar y nomiorar ol personal de lo institucidn de acuerdo o disposiciones legales;
iImplementar meaconsmos pora el desomolio. wso vy explotocidn de tecnologias de
informacidn y comunicacian;

Emifir disposiciones administrofivos generales y particulores para &l cumplimienio de ios
objativos instifucionales;

Aprobar el presupuesto de o institucidn v sus modificociones;

Aprobar el Plan Estratégico Institucional, Plan Operafivo Anual, reglomentos especificos y
manuales inbernos;

Aprobor lo apertura de oficings en todo el territorio ded Estado Plurinacional de Bolivia:
Coordinar la prestacion del servicio de idenfificocion en el exteror del pals, con el Ministerio
de Gobiemo v el Ministero de Relaciones Exfedores;

Aprobar lo ejecucion presupuestana y memonio onual de la institucion:

Presentar informe al Presidente del Estado Plurinacional de |a Bolivia, a fravés de la Ministra
o Ministro de Gobiemo sobre las acciones implementadas v sus resultados. sin perfuicio de
cumplimienio de kos normas de confrol fiscal;

Realizar ofras actividades relalivas al cumplimienio de kas afribuciones de la institucidn,

2920992929009 929299200090999
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8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
a. Todos los dreos dependientes del SEGIP | a) Todos los organismos pobiicos del Estado
(Asesorio  Generol, Direccidn Naocional de | Plurinacional de Bolivia:

Planificacion, Direccidn Moclonal de Tecnologia Bl Todos los orgonismos del exterior con los
de la Informacién vy Comunicacidn, Direccidn gue el SEGIP tenga relaciones;

Macional de Operaciones, Dreccién Nacionol c] Todas las Empresas PobScas vy privadas del
de Brigodas Moviles. Direccion Maclonal de | Estado Phwinocional de Bolivia donde el
Adminisiracion vy Finonzos. Direccidn Nacional SEGIP fenpa injerencio.

Juridica, Direccion Nocional de Comunicacion,

Direccicnes Departamentiales. Unidades |

Macionales), |

10. ACTUALIZACION

Fecha de Aclucizacidn: La Paz. octubre de 2017

Area responsable de lo Eloboracién: Direccidn Nacional de Planificacion

o Pigina 21 de 88
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4. OBJETIVO
Bindar asescromiento legol, administrativo, financiers. de gestién v ofres al Director General
Ejecutive; apoyande a las actividodes de la Direccién General, mediante el andiisis y revision de ka

il documentacion Juridico. Administrative y Financiera gque ingresa ol despacho para firma del
® | Director.
@
- 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
a. BrAndar asescramiento o reguermiento de Direccidn General Beculiva en materia civil,
L comercial, social, legal. penal, coactiva, administrotiva, tributaria, laboral, intemnacional y
[ constitucional.
e b, Proponer, asesorar, evalvar v participor en lo eloborocion de instrumentos administiafivos.
finoncieros, de gestidn, legales y ofros de lo insfitucidn v oquellos de interés que sean
[} encomendadas por el Directorio o por lo Direccion General Ejecutiva del SEGIP.
e [ Brindar asesoramiento legal ol Director General Ejecutivo, cuando comesponda, respecto o
la leclura e inferpretocion de lo Ley N° 145 Resoluciones Administrativas v ofros
® disposiciones legales,
[.] d. Participar en la eloborocién o instruir la elaboracion  de Convenios de Cooperacidn
® Internacional u ofros documentos confractuales que suscribe el SEGIP con personas
naturales, jundicas. piblicas o privadas, nacionales o extranjeras.
] - B Revisar contratos y convenios en los que parficipara el Servicio General de Identificocian
. Personal.
f. Elaborar notas o instructivos a solicitud del Director General Eecufivo o de Secretara
L Genergl,

9. Eaborar informes especiales a requermiento del Director General Ejacutivo.

h. Hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos de las dreas ejecutivas, en plozos v
resultodos programados

I Absolver consultas formuladas por la Direccidn General Becutiva

I Emitir opinionas, proponer pautas o politicas sobre proyectos, estudios, investigacionas que
la sean solicitados por lo Direccitn General Eecutiva

E. Froponer los disposiciones complemeantanas que sean necesongs con relocitn o o
estruciura, orgonizacidn v reglamentos aprobados por el Directorio del SESIP

I Preparar log informes sobre la morche econdmica v la adminisiracidn del SEGIP a ser
presentads por el Director General Becutivo al Drectarda.

m. Proponer ol Director General Eeculive los medidas que juzgue necesarios para el major
desardlio de los oclividodes de lo entidod.

. Coordingr el cumpimiento de las resoluciones emitidas por el Director General Eecutive ywio
el Directoric de la Enfidad.

0.  Asesorar en la eloboracion vy confrol de ka ejecucion del Plan Estratégico del SEGIF.

= 8 Coordingr e cumplimiento de kos medidas comectivas recomendadas por la instancia de
control intfemo y/o por la Confralorio Generol ded Eslado,

Q. Redalizor otras funcionss que e sean asignadas por el inmediato superior,

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION  EXTERNA

Direccidn General Becutiva. a} Todos kos organsmas publicos del estado
Todaos los dreos dependienies del SEGIP Plurinocionol de Bodivia:

Asesorio Generol, Direccion MNocional de | b) Todos los organismos dal exterior con los gue &
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Pianificacién, Direccion MNaocional de SEGIP tengo relociones:

Tecnologla de kb Infermocién vy | ) Todas las Empresas Pobkcas y privadaos del

Comunicacidn, Direccidn Noclonal de estodo Phrinacional de Bolivia donde al SEGIP

Operaciones. Direccidn  Nocional  de tenga injerencia.

Brigodas Mdviles, Direccion Nocional de

Administrocidn vy Fnonzos, Direccidn

Macional Jurdica, Direccion Nacional de

Comiurdcocian, Direcciones
Departomentales, Unidadas Nacionales),

10. ACTUALIZACION

Facha de Actuaizacidn: La Paz. ochubre de 2017

Area responsable de la Elaboracién: Direccitn Nacional de Planificacion
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3.5 UNIDAD NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA
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2. TIPO DE UNIDAD 5. UMIDADES DEPEMDIENTES
Asesoramiento v Control
= Ninguna.
13, MIVEL JERARGQUICO
Apoyo - Ejecufivo
V4, DEPENDENCIA
Direccién Genergl Ejecutiva
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6. QOBJETIVO

Ernifir y firmar informes de awditoria conteniendo una opinidn independiente sobre el grado de
cumplmiento v eficacia de los Sistemas de Adminisiracion ¥ de los instrumentos de control Intemo
incorporades a ellos; determinar lo confiobilided de los regisiros y Estados Financieros y analizar los
resultados y e eficiencia de los operociones [orficulo 15 de la Ley 1178), asi como e cumplimiento
de a5 disposiciones legaoles v nomnativa interna dal SEGIP,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONMES

a.

=
.

Evaluar la eficacia de los sisternas de cdministrocidn v de los instrumenios de confrol infermo
E:!:;Ei‘pnrﬂﬂﬂ a elios, asi como e grado de cumplimiento de las normaos que regulan estos
sisternos.

Determinar ko confiobilidod de los registros v Estodos Fnancieros de acuerdo a los
disposiciones legales y/o normativa aplicoble.

Evaluor o eficocio. eficiencia v economio de 03 operocionss, achvidades, unidades
orgaonizocionales o progromas respecho o indicadores apropiados para el SEGIP,

Velor por el cumplimiento del ordenomiento del juidico odministrafive y ofras nomnos
legaoles aplicables resultantes de obligocionas contractuales del SEGIP,

Realizor ouditoras a todas las dreas v oficings dependientes del SEGIF,

Verficar que el cumplimiento de los normas de Auditora Gubernamental. en la etapa de
BEscuCion.

Formular el Plon Estrofégico v Progroma Operalive Anuval de Auditoria, osl como su
seguimiento de aocuerdo a o esiabdecids en lo nomaliva vigante,

Determinar el grado de implontacién de las racomendacionas emitidas en sus informes y
de [as firnas privadas de ouditoria, si comesponde.

Evaluor gl controd intermo del 5EGIP pora lo solvoguorda vy profeccidn de los activos v
pafrimonio de la instifucidn.

Evaluar la gestion de los recursos de tecnologio de infarmacion y comunicacion del SEGIP,
Elaborar informes de forma semestral v anual sobre los octividodes eloborodas por g
Unidod Mocionod de Auditoria Inferna. v elevar a conocimiento de la Direccidn Ganeral
Ejeculiva, Contralorio General del Estado y Minisiedo de Gobilemo.

Ofras funcicnes relacionadas con al dmbito de su competencia de acuerdo o normas de
Auditong Gubernamendal.

B. RELACIOMES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION  EXTERNA

o. Tocos los aregs dependientes del SEGIP. | a. Confralorio General del Estado.
esloblecidos o nivel nocionol ¥ en los paises | b. Unidod de Auditorio inferna del Ministerio de
donde el SEGIP posee oficings de emisidn Gobiemo.

documental. €. _Minisierio de Economia y Finanzas Publicos.
10. ACTUALIZACION
Facha de Actualizocidn: La Paz, octubre de 2017

Areq responsable de lo Elaboracidn: Direccidn Nacional de Planificacién
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~{ 2. TIFO DE UNIDAD

Asasoramiento y Conlrol

5. UNIDADES DEPENDIENTES

s Ninguna.

3. NIVEL JERARGUICO
Apovo - Becutivo

DEFENDEMNCIA
Direccidn Ganeral Ejecutiva
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& OBJETIVO

Procesar, gestionar y electuar el seguimiento de denuncias relacionodos con posibles hechos de
comupcion, enmarcodos en principios de independencia, imparciglidad y legalidad: v promaover,
desamollar & implementar polificas de éfica pdblica en los funcionarios del SEGIP. en concordancia
con la normativa vigente,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
i, Fromover e implementar planes, programas, vy occlones de lranspoarencias, prevencidn y
lucha conira lo comupcidn,
b. A denuncia o de oficio, gesfionar denuncias por posibles actos de comupcién. Cuando se
adviere la exslencia de elementos gue parmitan identificar posible responsabilidad penal,
denunciar ante el Ministedo Pdblico v remitir copio de o denuncia a la Maxima Autoridod
Ejecutiva,
€.  Proponer a la Mddma Autoridad Ejecutiva. lo oprobacién de reglamentos, manuales. guias
e instructivos. en materias referidas o sus funciones.
d. Desorolor mecanismos para la participocién ciudadana y el confrol social.
Flanificar, coordinar. orgonizor ¥ apoyar a la Mdaxima Autoridad Ejecutiva en el procaso de
rendicion publica de cuentas vy velar por o emision de estados financieros, informes de
gestion, memoria anual v olros,
f. Aseguror el acceso o lo informacion piblica, exdgiendo a la instancics comaspondientes en
la entidad o institucion, lo otorgacidn de inlormocidén de cardcter plblico, osl como la
publicacion y ocfualizacidn de la infermacidn institucional en Tronsparencia vy Lucha Contra
lo Comupcidn, salvo en los casos de informacion relativa a lo defensa nacional, seguridad
del Bstade o al ejercicio de focultodes consfitucionales por parte de los Organds del
Estado: tos sujetos o reserva o los protegidos por los secretos comercial, boncario, industricl,
tecnoldgico v financiero, en & marco de la normativa vigente.
g. Promover el desarolio de la ética plblico en las servidoras, servidores y personal pubico.
m h. Implementar, en coordinocidn con su enfidad o empresa poblico, los lineamientos
e establecidos por el Ministerio de Justicio vy Transparencia Institucional.
_ﬂ,L'l’.I}JJ.'. £ I. Alimentar el portal de fronsparencia del Esiodo Plurinacional de Bolivia, con la infarmacidn

__.?f,ﬁy?’ generada en el morco de sus funciones.

- i. A denuncio o de oficio, gestionar denuncias de negativa injustificoda de acceso a lo

informacion generada an ol marco de sus funciones.
_ _ k. A denuncio o de oficio gestlonar deruncias por potibles imegularndodes o fokedod de
ax = servidores plblicos.

2009090000000 0000000
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titulos, cerlificodos ocadémicos o profesionales de servidoros, servidores, ex — servidoras o

l. Realizar seguimlento y manitoreo a los procesos administrafivos y judicicles gue emerjon de
ko gestidn de denuncias efectuadas,

m. Realizarseguimienio y monitoreo a los procesos en los que se prefenda recuperar fondos o
bienes del Estado sustraido por aclos de comupcidn.

. Saolicitor de manera directa informocidn o documentacidn, a senvidores publicos o personal
de empresas plblicos, dreas o unidodes de la enfidad o fuera de lo entfidad, pora la
gestion de denuncias.

0. Denuncior ante o Mdwmo Autoridod., cuondo se odvieria ko existencio que permnita
idenfificor v estoblecer posibdes octos de cormupckdn ean curso, parc que de forma
obligaforia o Maximo  Autoridod instreya o suspensidn inmediola del proceso de

confrotpcitn,

Lal-.osesoramiento de ofras unicades de la misma entidad o empresa poblica, de
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ofras enfidades competentes extemnas o la confratacidén de especialistos, cuondo ko
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Comupcion. no cuente con e personal técnico

calificodo para el cumplimiento de sus funciones, vinculadas a la gastion de las denuncias
comespondiantas.
0. Eoboror el Progroma Operafivo Anual de o unidad.
I, Realizor ofras funcicnes gue coadyuven al logro de los objefivos de la Unidad,
8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIOMES DE COORDINACION  EXTERMNA
o. Todas los oreqs dependientes del SEGIP, | o. Minsterio de Justicia y  Transparencia
establecidos o nivel nocional v en los poises Instifucional,
donde el 5EGIF posee oficinas de emision | b, Viceministerioc de Trandporencia y Lucha
docurnenial. Confra la Comupcidn.

c. Minkterio de Piblico

10, ACTUALIZACION
Fecha de Actualizocion: Lo Poz. ociubre de 2017
Area responsable de lo Bloboracidn: Direcclién Nacional de Planificocién
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UNIDAD NACIOMNAL DE ARCHIVO
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p Unidad Nacional de Archivo UNA-1004
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4. DEPEMDENCIA
eccion General Ejecufiva
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&, OBIETIVO

Administrar a nivel nacional, los fondos documentales ded sistema de archivo del SEGIP, medionte ko
planificacion, supervisidn y control de lo aplicocién de plaones de cegonizocion, restourocitn vy
sisternofizacidn de los archivos cenfrales v departomentales.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

L B

b

g.
h.

Gastionar, supervisar, controlar ¥ monitoreor lo dotocidén de infroastructura odecuada v
segura pard ko lecalizacion del orchivo a nivel nacianal.

Gastioncr, supervisar, confrolor v monilorear o dotocidn de equipamiento técnico v
especialzodo porg los diferentes dependencics a nival nocional donde se localizan los
archivios.

Redocior propuestas de monuoles. nomas vy reglomentos especliicos paro o
administracion y organizacion del archive a nivel nacional: supervisar su mplementacién
Flanificar, gestionar, supervisar, moniforear y confrolar las actividades de digitalizacidn de la
documentocion de rmespaoldo de o emisidn documenial, exstente en los  Archivos
Departameniales.

Evaluar y supervisar que los servicios brindodos por el personal de archivo sean oporfunos y
eficiantes,

Desarrollor y difundir insamientos. procedimientos y técnicas para garantizar la integridad
fsica de la documentacion en archivos a nivel nacional,

Genengr programas gue goranticen o copacitacidn vy oclvakrocion del personal de
archivos.

Otras funciones que le sean asignadas por al inmediato superior.

B. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

o. Todos los dreos dependientes del SEGIP
etfablecicas a nivel nacional,

9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
. Sktema Mocionol de Archivos de Boliviao.
b. Archivoy Biblioteca Nocionales de
Baolivicr.,

|

10. ACTUALIZACION

Fecho de Actuglizacicon:

La Poz, octubre de 2017

Area rasporcabie de la Elaboracion:  Direccidn Macional de Planificacién
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UNIDAD NACIOMNAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
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1. UBICACION ORGANICA
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2. TIPO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPENDIENTES
Adminstrotivo
= Mingundg,

3. NIVEL JERARQUICO
Apovo - Becutive

4. DEPENDENCIA
Direccidn General Ejecutiva
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&, QBJETIVO

Dirigr. coordinar y supervisar las octividades de Seguridod Informatica. en lo relacionado o o
definicion e implementocidn de las politicos. los procedimientos v los documentos normalivos
intemaos comespondientes.

Asi mismo, morstorear y verficor el cumplimento de los pofificas, los procedimientos y los
documenios normativos intermos referidos o Seguidod Informatica institucional.
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7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

.

Elaborar, implementar y mantener actualizodo el Plan de Contingencia, en coordinacidn
con el Director Mocional de Tecnolegios de Informocidn v las Jefaturas MNacionobes
dependentes de la Direccidn citada.

Apoyar en lo elaboracién y propuesta del Plan Estratégico de Tecnologios de Informacion,
en coordinacién con la Direccidn Nacional de Tecnologias de Informacian.

Apoyar an las lobores de inspeccion en el ambito de la seguidad informdtica, a las oficings
de emision decumental,

informar permanentemente a la Direccién General Ejecutiva sobre el estado situacional de
la Seguridod Informatica en o entidad.

Monitorear, supervisar y verificor el cumplimiento de los procedimientos v los nommas
internas en los senvicios que brinda la Direccidn Nocional de Tecnologios de Infarmacién
[en aspectos referidos a Seqguidad Informatica).

Bloborar v proponer bas polificas. directivas y nommas internas en aspectos de Seguidod
Informatica de ia entidad.

Supervisar la elaboracion de las especificaciones técnicas para licitacionas yio concursos
publicos de odguisicion ¢ contratocion de bienes o servicios para los proyecios de
Seguridad Informatica de o enfidod.

supervisar el cumplimiento, de acuerdo o su competencia funcional de los términos de
confratacion entre la Enfidod vy los proveedores de servicios de infemet. soporte
tacnolégico al Centro de Procesaomientio de Dalos v olros inherentes a ko temdafica de lo
seguridad informdtica insfitucional, que se contrate para los proyectos y serviclos en
seguridod Informdatica de la Direccion Macional de Tecnologias de Informacidn.

Clasificar la informacidn de la Enfidad segin su uso, nivel de confidencialidad, medio en
que se alojan, entre ofros, en coordinacidn con la Direccion Mocional de Tecnologios de
Informacion.

Proponer 1os recursas [humanaes, materiales v financiercs) necesarios para & cumplimients
de sus funciones v de los provectos bajo su responsabilidod,

identificar las necesidodes de copacifacion del personal a su cargo y proponer &l plon
comespondiente. en coordinacion con la Direccidn Naocional de Tecnologia de
informacidn.,

Apicor 8l sstema de confrol intermo en lo referente a o Segundad Informalica v que éstos
estén en concordancio con los lineomienfos esfablecidos por la Direccion General
Eecutiva.

Dar seguimiento a la administracion y mantenimiento de los sistemas infermos del SEGIP.
Realzeor ofngs funciones a ser asignodaos por &l inmedialo wupanor.,

Realizor ofras funciones gue e sean encomeandadas por el inmedialo supernor
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B. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 7. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

. Ministeno de Gobiermrio,
a. Todas las dreas dependientes del SEGIP, | b, Policio Boliviana.

establecidas a nived nacional. c. Empresas de Seguridad Inlormdatico.

10, ACTUALIZACION

Fecho de Actualizocian: La Paz oclubre de 2017
Ared responsable de g Boboracidn:  Dreccidn Nacional de Flanificocion
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3.13. DIRECCION NACIONAL DE COMUNICACION
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2. TIPO DE UNIDAD

| 5. UNIDADES DEPEMDIENTES
Administrativo |

3. NIVEL JERARQUICO | * Ninguna.

Apoya - Ejeculivo

4. DEPENDENCIA
Diraccidn General Ejeculiva

&, OBJETIVO
Orgonizar, lidenar, dirigir, supervisar, confrolar ¥y monitorear a nivel nocional el cumpimiente de las

estrategios v compaios comunicacionales dal SEGIP: coordinor con  las Direcciones
Departognentaes el posicionamiento y forfalecimiento de la imagen institucional. |
Phgea 35 de 84
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7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Q.

Dirighr, coordinar y supervisar los aclividodes de establecimiento de contacto con medios
de comunicacion y la confralocion de proveedaores de servicios y productos relacionodos
al areq (imprenta, servicios audio-visuales, etc.).

Disefior. potenciar y establecer cloramente las polificas de comunicocién, Informackén vy
publicidod para mejorar y sostener una imagen corporativa del SEGIP, que sea ofil pora la
toma decisiones en funcién de satisfacer los demandaos de los usuarios de o sociedad civil
¥ del Estado Plurinacional,

Diriger, evaluor y supervisar lo iImplementacidn de seficléticos en todas kas oficings a nivel
nacicnal,

Planificar, desamollar y ejecutor Plan de Medios de comunicacidn a nivel nacional.
Planificor. desamrollar, moniforear v supervisor aclividodes ligodas al forfalecimiento v
consclidocion de la imogen insfitucicnol, asl como, a la uliizocidn de técnicas y
heramientas necesanas pora alcanzar el posicionamiento de la entidad a nivel nocional,
Dirigir, supervisar las actividodes de formulacion, desomollo, ejecucian y evaluacidn del Plan
Operativo Anual arficulodo al presupuesto de la Direccidn.

Cestionar, administror y supernvisar lo permanente dotocién de materiales y suministros para
el desamolio de los operaciones de la Direccion,

informar sobre bos actividades y resulfodos del SEGIF, o la civdadania, a fravés de los
medios de comunicacidn,

iupervisar &l procesamiento y compilacién de lo informacidn publicada o difundida por los
medios de comunicacion escrita. y maniener informade al nivel ejecutive nocional vy
Directores Departamentales, ol respecto.

Cooadyuvar y focilitar o los medios de comunicocion el libre occeso a los fuentes de
informacisn del SEGIP.

Coordinar la realizacion de ruedas de prensa cuando las autoridades asi lo requieran.
supervisar y monitorear que e cubra pericdisticomente (con el equipo de comunicacidn
disponibie) los actividades del Director General Eecutive v Directores dal nivel nacional yio
dapartamerial.

Manterer en adecuadaos condiciones &l acceso al sitio web institucional, con informocidn
actualzada y verazr, en coordinacién con la Direccidn MNacional de Tecnologios de
informacidn y Jetatura Nocional de Tronsparencia.

Supervisar fodo lo referente ol disefio y confenido de la pagina WEB de! SEGIP.

Coordinar y canalizar, cuando comesponda. lo publicidad que realiza el SEGIP, de acuerdo
a los criterios técnicos. econémicos y normas establecidas &n la institucian.

Supervisar, controlar v monitorear la produccidn vy realizocidn de material audiovisual v
arafico

Reaiizar otras funciones asignadas por & inmediolo superiar,

Reafzar companas partiendo de Estrofegios comunicacionales y dependiendo de o
cOyunturg nacional,

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
Q. Ministerio de Comunicacién.
a. Todas los dreas dependientes del SEGIP, | b. Direccidn de Comunicocidn del Ministerio
[ imstoblecidas a nivel nocional, de Gobiermo.
=g ¢, Madios da comunicacion tanto poblicos
. COMmo privados.

d. Praveadaores de servicios y productos

Figina 36 de B8
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redacionados al drea (Imprenta, servicios
audig-visuales, otros].

10.ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacitn: Lo Paz. octubre de 2017
Area responsable de lo Baberacidn: Direccidn Nocionol de Planificacién
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2. TIPO DE UNIDAD
Administrativa

5. UNIDADES DEPENDIENTES

3. NIVEL JERARQUICO
ApOyo

s Unidod Macional de Andlisis Jurdico,
= LUnidad Macional de Gestign Juridico,
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4. DEPEMDEMCIA

Direccion General Eecutiva

é. OBJETIVO

Asgsoror legalmenta en todas las areas del derecho, a la Direccidn General Becutiva y a las demads
areas organicas del SEGIP v patrocinar o defersa de los derechos e interases en procesos judiciales.
udmmlslmjwm gue ko institucion o requiera, Blabonar reglamentos y Eﬂgﬂdh‘u&nlm inherentes o la |
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| gestion juridica. en el SEGIP.

a.
b.
c.

d,
-]

f,
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7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Prestar asesoramiento especiaizado o fodas los dreas orgonizocionales del SEGIP.

Apoyar en los toreas de desarrollo normaiive juridico de competencia de la institucidn,
Registror v archivar los Rescluciones Ministericles v toda ofra documentacién, asf como
arganizar los fuentes de informacian legal,

Proyector las rescluciones de los recursos gue conozca el SEGIP y emitir informe fundado.
Brindor osesoromiente legal para e cumplimiento de lunciones v afibuciones de los
servidores publicos del SEGIP,

Brindar asescramiento legal a la Direccién General Ejecutiva del SEGIP, sobre los asuntos
relacionados a la idenfificacion de los personas de acverdo ala Ley 145.

Elaborar v proyectar Reglomentos infermos raferentes o los affibuciones ¥ funciones de
identificocidn del SEGIP,

Eloborar Convenios y Acuerdos en el marco de lo normative vigente con enfidodes e
instituciones pdblicas y privadas.

Atender consultas o reguenmienios de opinidn juridica. presentodos por las dreas
organizacionales del SEGIP.

Proyectar Resoluciones Administrafivas sobre procedimientos infemos, femas de
saneamiento documental, temas odminisiratives v ofros inherentes al cumplimienta de las
atribuciones del SEGIP,

Regisirar contratos y aciuaciones procesales. de acuerdo a procedimientos establecidos
por la Confralora Generol del Esfado.

Registrar procesos judiciales y administratives, de ocuerdo o los procedimientos de la
Procuradunia General del Estado,

Asumir defensa en los procesos judiciales y/o exfrgjudiciales en los que sea porie el SEGIP.
Regstro y orchivo de Resoluciones Administrativas emifidas por lo Direccidn General
Ejecutiva dal SEGIP,

Determinar lineamientos pora la gestidn juridica en el SEGIP.

Dafinir ineamientos y supervisar lo elaboracion de coniratos administrafivos, por parte de
los obogodos odministratives, estoblecidos filicomente en los dependencias de o
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

Proyectar Resoluciones para establecer procedimientos normativos para el cumplimiento
de los chjefivos institucionales,

Establecer la unificocidn de criteros legales en la oplicacidn de la nomativa vigente.
supervisar ¥ coordinar las actividodes de los Asesores Legales de |as Direcciones
Depariomentales del SEGIP.

Impartir ineamientcs de coracter juridico v legal y pautas metodoldgicas para el desarolle
de las acfividaodes de soneamiento de datos y de modificacion de regisiros consolidados.
Definir. implementar v supervisar la implantacion de procedimientos, guics. monuales de
caracter jundico y legal, para lo atencion de casos anle la Fscolio y Ministero POblico o ser
relizodas por los Responsables Departamentales Legales.

Coordinar y difigif las acciones conducentes a la emisidn de opinidn v absolucion de
consultas de indobe legal, sobre femas especificos y documentos relocionodos con los
octividodes del SEGIP.

Blaborar las octos de Directorio, las cuales deben refigjor el libro de actas vy &l desarollo de
los sesiones.,

Informar a los Direcciones Mocionales sobre los acuerdos vy mondatos definidos por el

[~y Directario, referente a sus dmbitos de competencia.
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Participar en las oclividodes del SEGIP, en las gue se requiera su onentacidn y opinidn legal.
Yelar por la custodio ¥ buen uso de los documentos de propiedad de inmuebles del SEGIP.
Boborar propuesta de proyeclos de Reglamentos, Resoluciones, Manuales de
Procedimientos pora el dmbito de su competencia.

Supervisar y monitorear el cumplimiento de las disposiciones juidico- administrafivas
[resoluciones e instructivos) emitides por el SEGIP, que fengan relacidn con materia del
areq juridica.

Supervisar, confrolar - in situ - los documentos emitidos por las areos de saneamiento de
dates de los oficinos de emisidn documental vy por los resporsables departamentales
juridicos, verificonde gue cumplan con los lineamientos y procedimientos definides para el
efacto.

Representar ol SEGIF ante las instancias perfinentes [Judiciales, Ministerio Publico y ofras),
previo poder notaral otorgado por la Direccion General Ejecutiva, en caso de procesos
penoles gue esle promueva, mediante las sigulentes acciones: elaoborocion v/o revision de
memoriales u objeciones, interposicidn de recursos, el planteamiento de esfrotegios legakes
gue cormaspondon v 1o osislencio a audencias sefalados dentra de estos procesos.

Emnitir informes técnico- juridicos a solicitud de Direccidn General Beculiva.

Brindar osesoramiento emitiendo opinidn juridica o fravés de informes técnico- legal v
atendiendo kos requerimientos de interpretacidn ylo andlisis legal de las diferentes unidades
adminsirativas del SEGIP,

Revisar, dar seguimiento e informar respcecto al status de las gestiones v frdmites juridicos
realizadas al interior de lo entidad o onte Instancios extemas vinculadas de alguna forma a
la entidod.

Revisar foda lo documentocion generada por la Direccidn Nocional Juidica.

Redactar y/o revisar contralos, convenios y ocuerdos interinstitucionales en coordinocidn
con las areas solicilantes; remitir con visto bueno para firma del Director General Eeculivo.
Boboror confenidos esténdar de los contrales laborales de todo el personal del SEGIP -
seqan estos para personal de planta, eventual, a contrato - ; derivor con visto bueno para su
implementacidn a la Jefatura Nocional de Recursos Humanos: supervisar su aplicocidn
conforme al esténdar eloborodo o nivel nacional,

Formulecian vy elaboracion del Plan Operafive Anual arficulade ol Presupuesto de o
Direccion Nacional Juridica, con base en la evaluacion de los necesidodes vy objefivos de
cada gestidn.

Prhanificor, dirigir, supervisar v conirolor las actividades del personal dependienia orgdnica y
funcionalmente de la Direccidn Nacional Juridica. en el marco de as metas programodas.

. Confrolor v supervisar al regising v archive de Ias resoluciones adminisirativas v fodo ofra

informacion del ambito legal del SEGIF, osl como liderar ko orgonizocion de los fuentes de
informacion legal.

Confrolor v supenisar o funcidn v geshidn juidica del SEGIP.

Confrolor, supervisar y monlforear lo clencidén de toda la temdlice de andlisl juidico al
inledior del SEGIP

Emifir opinidn juridica y recomendaor occiones sobre los diversos temas de indole normative
y legal dei SEGIP

Patrocinar v oftender los asunfos legakes ¥ procescs presentodos v framilados anfe &
Ministerdo Plblico, o an los que el SEGIP sea porle, osi como sustanciar los sumarios
administrativos del SEGIP.

Controkar, supervisar y monitorear lo atencion vy procesomiento de los aspectos jundicos
rekotives a la apicacion de s Sistemas de Administracion y Contl Gubermamentales

Li3) dispuestos en la Ley 1178,
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LI,

Bindor asescramiento legal en la formulocion de proyecios de disposifivos legales,
reglamentos. normatividad inlema. confratos y/o convenios y ofros documentos que seon
solicitados a las dreas ejecutivas del SEGIP.

Difundir los disposiciones legales que seon relevanies a los actividodes del SEGIP,

proporcionande la informacion que soliciten las unidodes orgdnicas, conforme of
procedimiento establecido.

Realizar ofras lunciones asignados por el inmediato superior,

8, RELACIONES DE COORDINACION INTERNA ?. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Q. Organismos y ogencial de Cooparacion

a. Todos los dreas dependienfes del SEGIP, Intermacional.

estatdacidas a nivel nacional, b. Orgonizacionss sociales,
. Administracién piblice v privoda.,
d. Direccidn de Asunios Legales del
l Ministeric de Gobiemo.
10.ACTUALIZACION
Fecha de Actualzacion: La Paz, octubre de 2017

Area Resporsable de la Elaboracién: Direccion Nocional de Planificocion

Direccidn Nacional Juridica
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adminisirabiva

® . NIVEL JERARGUICO " NN,
@ Ejecucian
[ ] . DEPENDENCIA
® Direccidn Macional Juridico
- . OBJETIVO
@ Asesorar, represenfar v substancior los occiones legales onte los instoncdios administrativas y |
-~ enfidodes pubico -privados comaspondientes donde el SEGIP se veo relacionado. deniro del marco
.o 1 de Ias leves, nomas ¥ disposiciones vigenies, Atender todo el tema de andliss juridico ol interior del
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7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a.

T o~o

Spormaliva vigente, -

Eloborar, Validor v Apoyor en o eloborocion de provecics de decrefos supremos,
reglamentos, resolucionas y documenios de caracter legal.

Ernifir opinédn junidica sobre los proyechos de reglamentos intemos ¥ ofros necesanos pora el
funcionamienio del SEGIP.

Absolver consultos o requermientos de opinidn juridico a rovés del Asesoramiento de los |
unidades orgonizacionales.

Monfenss un registro v archivo fisico - digital de Leyes, Decretos Supremos, Resolucioneas
Reglomeantos, Manuakes, Acuerdos, Convenios, Instructivos, Directivas v ofros de cardcter
infterno del SEGIP; organizar fuentes de informacion legal.

Realizar Informes y Resolucionas sobre produccian nomativa.

Registrar y daor seguimiento a los guejas ¥ denuncios presentodos ante el SEGIP.

Eloborar o5 convenios gue suscribon los fitvlores de los unidodes odminstrafivas o & MAE
con instituciones publicos.

Elaborar acuerdas de servicios con anfidades privadas, maniensar registo ¥ velor por el buen
cumpilimiento de sus alcances,

Flanificor, organizar, normar, coordinar, disedar estrategia, supervisar y evaluar los senvicios,
mefas v acciones juridicos v lo oplicocion de los disposiciones jundicas relatvae a o
competencia del SEGIP.

Remitir poro su pubficacion, los disposiciones y lineamientos generales del SEGIP que asi lo
ameriten, asi como también difundir y copacitor sobre gplicacion de normas intemas v
externas.

Compilor v divulgar las leyes. reglamentos, decrefos vy normos que se relacionen con o
esfara de competencia del SEGIF, asi como también kas instructivas, circulares y ordenss
qQue. an razon de sus atibuciones se desamollen,

Resotver los dudas que se susciten sobre la nlerpretacion o aplicocidn de los Reglomentos.
o sobre cualquier cuesticn legal,

Apoyar an la elaboracion de proyectos de normas y reglas en materia administrativa.

Emifir opiridn juridica respacto de procesos adminisirolivos gue se reguieran sobse diversos
temas que se presenten en el SEGIP v sus dreas organizacionoles.

Establecer la unificocidn de criteros legales en la aplicacion de la narmaoliva vigente.,
Suparvisar v coordinar [os actividaodes oe o3 Asesores - Respormsable Legales yfo areas de
saneamiento de los Draccione: Departaomentales ded SEGIP.

Atender procesos de andlisis juridico da saneamiento de los Oficings Operafivas del interior
v exterior del SEGIP.

Atender y/o asesoror Ios procesos de soneamiento gue le sean dendvados

Realizar Infarmes v Resoluciones sobre soneamiento de dotos de personas. &n revision y
recursos administrotivos.

Supervisar y controlor el desarrolio del andlisis legal en lo enfidod. mediante la atencion y
desarrollo de fodaos los actividodes y romitocién que requiera emisidn de critesio legal u
orientacion juridica.

Emifir criterio legal en matera de jurisprudencia y asuntos legales con miras a la toma de
decisiones por parte de las dreas ejecutivas y sustantivas ded SEGIP.

Verificar, confrolar v supervisar gque fodo documento juridico legal. generado por la

T
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dd,

8a.

Coadywvar ¥ osesoror O los dnens organzocionales del SEGIP, en lo implementacian de los
Sisternas contemplados an ko Ley N° 1178,

Prestaor apoyo v osesona legal en ko eloboracion de todos los procedimientos. manuales vy
reglomentacidn inherente a las operaciones de emisidn y saneamiento documental.
Atender, delegar y supervisar la atencion de todo fema que requiera fratamiento y andlsis
juridico ol internor del servicio,

Ermifir opinidn juridica v recomencor (a5 Gociones Que $& régquisian sobse ios divensos fermas
gue se presenten en el servicio.

Elaborar informes comasponciantes an virtud de 105 Cotos que le sean asigrodos.

Preparar y ftramifar los documentos legales redotivos a los actividodas, convenios y
operaciones que se generen al interior de la institucian,

Supervisar y realizor seguimiento o las actividodes y desempefio del personal de la Direccidgn
Macional.

Emifir opinidn juridico sobre los provecios de reglamentos ¥ monuoles de procedimiantos
presentodos por las dreas organizacionales del SEGIP.

Oiras aclividodes que be sean asignadas por el inmedialo superior

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
. Organismos y agencias de Cooperacion
a Todas los dreos dependienies del SEGIP, Infermacional.
estoblecidas a nivel nacional. b. Orgonizociones sociales.
c. Administracidn pibiica ¥ privado.
d. Direccidn de Asuntos Legales del Ministerio

de Gobiemo,

Facha de actuairacidn:

10.ACTUALIZACION

Lo Paz, octubre de 2017

Areq Responsable de la Eloborocidn: Direccion Nacional de Planificacian

Direccitn Nocional Jundicao
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3. TIPO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPEMDIENTES
Adminisirativa
3. MIVEL JERARQUICO * HNinguna.
Ejacucian
4. DEPENDENCIA
Direccion General Ejecutiva
&, QBIETIVO
Asesorar, representar y substanciar kos acciones legales onte las instancias ridicos comespondientes
: donde el 3EGIF se vea involucraodo, denfro del morco de los leyes, normas v disposiclionas vigentes.
\h"t- Afender todo & tema operativo juridico al intenor del SEGIP,
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a.

b.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Atender v procesor framites juridicos relofives o o opficacidn de los SEtemos de
Administracidn v Confrol Gubemaomeniahes.

Fafrocinar, alender y delender los procesos judiciales seguidos por y en contra del SEGIP en
Juzgados, Inbuncles v demos instancios del Orgono Judicial, Tribunal Constitucional, el
Ministana Publico u otrgs.

Emitr opinidn jurndica respecto de procesos de confrafocidn scbre diversos femas gue se
presenten en el SEGIP.

Emitir opinidn juridica respecio de aplicacion de procesos judiciales y odministratives, que e
requieran sobre diversos femas que se presenten en el SEGIF v sus dreas organizacionales.
Atender v procesar tramifes junidicos relotives o o aplicacidn de los Sistemos de
Administracion y Control Gubemamentales.

Patrocinar, atender vy defender los procesos judiciales en general y administrativos, seguidos
por y &n confra del SEGIP en Juzgados. Tribunales.

Montener un registro v archivo sstematico de procesos judiciales donde &l SEGIP v suUs Sreas
organizacioncies sean parte recurente o recumida.

Atender y asesoraor los recursos de revocotonia o jerdrquicos gue s& sutienien ante & SEGIP
por confratociones v temos odministrativos financieros.

Atender y/o asesorar os procesos de contratacidn del SEGIP en ganeral,

Cumpiir con las octividodes vy funciones relacionadas por los normos de Confrotocion de
Bienes y Servicios del Estado,

Autentificar, cuondo sea procedente, los femos de los servidores plblicos del SEGIP
asentocos en los documenios que expidan con motivo del ejercicio de sus funciomes.
Mantenar un registro y archivo fitico - digital de Leyes, Decrelos Supremos, Resoluciones
Reglamentas, reglamentas, instructivos, directivas. contratos, procesos judiciales, v ofros:
grganizar fuentes de informacién legal.

Verificar, confrolor ¥ supenisar que fodo documento jundico legal relocionado con geshicn
juridico. generado por la Dreccidn Nocional Jurdica se eancuentre en concordancio o
denire dal marco de |a normativa vigente.

Cooadyuvar y asesorar a los dregs organizocionales del SEGIP, en la implementacion de los
Sisternas confemplados enla Ley N 1178,

Emitir opinian juridica v recomendar 15 acciones gque se reguieran sobre los diversos temas
que se presenten en el servicio,

Representar al SEGIP en recursos legales elevados ante fibunales, bajo autorzacion previa
e su mmedialo supenor.

Revisar los asuntos legoles del SEGIF v afender Ios solicitudes de los servidores en malena
legal.

Elaborar informes comespondientes en viriud de (05 caios que le sean asignados.

Elaborar provecios de resolucionas, confratos ¥ oo instrumanios de cordcier juridico del
SEGIP,

Oiras actividodes gue le seon asignodas par el inmedioto superior,

B. RELACIOMES DE COORDINACION INTERNA

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
a.  Organismos ¥ agencias de Cooperacion

Todas kos dreas dependientas del SEGIP, Intermacional.
P gstablecidos a nivel nacional. bB. Orgonzocionss socighes,
' £, Administracidn pd iveacha.

e

P’} 8
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d. Direccion de Asunios Legales del Ministerio
de Gobiermno,

10.ACTUALIZACION

Fechao de Actualizocidn: La Paz, octubre e 2017
Areq Responsable de la Baboracidn: Direccidn Nacional de Planificacién
Direccitn Macional Juridica
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANIAS
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3. TIFO DE UNIDAD
Adrmenisirativia

5. UNIDADES DEPENDIENTES
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»  LUnidod Nocional de Becursos Humanos,
r Unidod Mocional de Valores y
Recoscocioness.

"4, DEPENDENCIA
i Bireccidon General Eecutiva

£l

= Uridad Macikanal Fnonciara ¥
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4. OBJETIVO

Administrar de manera eficiente v fransparente kos recursos finoncieros, humanos, tecnoldgicos, bienas
y s@rvicios del SEGIP para opoyar ol logro de los objetivos inttitucionales,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a) Dingir y llevar odelante foda la adminstracion y finanzas del SEGIP en el marco de la normativa
vigenie.

bl Desorollar, implementar y supervisar la cplicacion de los sistemas financieros v ne financieros
establacidos an las normas de Administracion v Control Gubemamentoes,

c) Prastar asistencia técnica en los temas inkerentes a su compelencia, cuando ea requanida por
las dreas arganizacionales del SEGIP,

o] Asesorar y apovor en asuntos adminisiralivos ol Director General Ejecutivo v demds estruciung
el SEGIP,

el Emifir mstuchives ¥ comunicados de indole administraliva parg resolver asunios de su
competencia, en & marco de los ineamientos, directrices y politicas institucionoles.

fl  Asumir lo representacidn en lemos administrativos y financieros de ko Institucidn,

gl Dirige vy supervisar la elaboracion de los Estodos Finoncleros ouditados en cumplimiento a ka
nomativa vigente y presentar los mismos g los instancios comaspondientes.

h} Supervisar ¥y gestionar la aprobacion de lo reglomenfacién Especifica de los Sistamas de
Administracion de Personal. Administracién de Bienes y Servicios. Presupuesto, Contabilidod
Integrada, Tesorena y Orgonipacion Administrativa.

i} Supervisar lo elaboracidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacién del pretupuetto del SEGIP, de
acuerdo o las Normas Basicas de Presupuesto v Reglomentacion emifida por el Organo Rector
del Sistema.

il Administrar de monera aficiente los recursos del SEGIP, para dobor de bienss v servicios
adecuades a las diferentes dreas y unidades organzacionales de la Insfitucian,

k) Desempefiar ofras funciones asignodas par e Direcior General Ejecutivo.

B. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
a. Todos Ios dreos dependentes del 3EGIP, a. Ministerio de Gobiemo
establecidas a nivel nacional. b. Ministerio de Economia y Finanzos Publicas.
. Minsterio de Planificocion del Desarmrolio,
d. Ofras Enfidodes & inshituciones ded Sector
Publico.
e, Empresos proveedoros de biengs y
Servicios.
f. Enfidodes Finoncienos.
s,
=
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10.ACTUALIZACION

Fecha de Actualzacion: Lo Paz, octubre de 2017
Area responsabile de la Eloboracidn: Direccién Nocional de Planificacidn
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2. TIPO DE UNIDAD 5 UMIDADES DEPEMDIENTES
Adminstrafiva

3. NIVEL JERARQUICO * HNinguna.
Ejecucion

| 4. DEPENDEMNCIA
DEeccién Nocional de Admintsirachin ¥
Finanbis

4. OBJETIVO

Implantar v comsclidar ko aplicacion operativa del Sistema de Administracion de Personod, brindada

Fservicios en forma eficiente, eficoz, econdmica v oportung, optimizando o gestion del ialento

humano an funcidn o los necesidades del SEGIP,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Desomollor, aplicar, operar y supenvisar 0 comecto implemeniocion de los subsstemos de:
dolacién de personal, evaluocién del desempefio, moviidod de personal. capacitacion
productiva y regishro.

Actuakzor el Reglomento Especifico del Sisterma de Administracion de Personal (RE-5AP) en el
marco de la normativa legal vigenie

actuoirar de formo periddica el Reglomento Intemo de Personal [RIF) con base a ko
nomativa legal vigente,

Eloboror y/o octualizor el Manual de Puestos [gue deriva del Manual de Funciones + POAIs]
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del SEGIP en funcidn ol POA y al Plan Esiratégico instilucional, ol inicio de cada gestion en
coordinocion con fodas las Drecciones ¥ Unidades Nacionales,

Apoyar en el andlisis de restructurocion del SEGIP en funcidn a la Estructura Organizacional
vigente.

T, Mantensr un adecuado control de personal bojo los normas establecidas en el Sstema de
Adminishracidn de Personal [confroles de osistencio, licencios. vacaciones, declaratonias en
COomision v copacitacion] v ofros necesanios pora &l funcionamiento del SEGIP,

g. Baoborar y/o aclualizar & Manual de Procesos v Procedimientos de lo Unidad Nacional de
Becursos Humanas,

h. Aplicar el reglomento Inlermo de Personal en el SEGIP pora el control del personal
dependente.

I Supervisar y coordinor lo elaboracion de los porfes de allas y bajos pama lo emision de
planillas de sueldos del personal dependienie.

2 Blobtorar, ejecutar las planiios de pogo de hoberes del personal del SEGIP de farma mensual
para fodas los luentes de financiomiento.

k. Supervisar lo eloboracion de la Planillo de pago de refrigedio ol personal dependiente del
SEGIP.

k Organizar, lo eloboracion de un plan de copacitocién pora todo el personal dependiente
del SEGIP, de ccuerdo a los ofertas presentadaos por CENCAFP v lo EGGP v necesidades del
personal para la oclualizacidn de conocimiento.

m. Organizar, controlar v evaluar el trabajo v los resultadas de 1ot aclividades encomendodas o
los funcionanios bojo su dependencia.

. RBealizar el seguimiento al cumplimiente de lo esfablecido en ko Norma referente o la
afiiocidn del Personal a la Coja Nacional de Cominos,

@.  Elaborar el cronograma de vacacionss, en coordinocidn con el personal del SEGIP.

P Desempefiar oiros funciones asignodos por inslancias supedores, en &l dmbitc de su
competencia v de la normaliva legal vigante,

Mantenear iInformocion relativa al personol del SEGIP, octualizondo en el Modulo de Personal
Integral de Gestion ¥ Modemizocidon Administrativa [SIGMA].

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONMES DE COORDINACION EXTERNA

a. Direccidn Genaral del Servicio Civil

a. Todas los dreas dependientes del SEGIP, b. Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision

i establecidas a nivel nocional. social.

Cenftro Naciondl de Capacitacion
[CEMCAFP).

Ecuein de Geslidn Pubica Plurinocional.
Universidades PUblicos y Privadas.
Institutos de formacion vy capacitocion,
Cojo de Solud de Cominos, Cajo de Soked
Cordes, Cajo Macionol de Salud.
Distribuiclasns de Subsdios: Lacteoshal, EBA
¥ San Rogue.

0

-y
> @rep

| Fecha de Actuclzacion: Lo Poz. octubre de 2017
Area responsable de lo Bloboracian:  Direccion Nacional de Planificacion
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MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Wersion: (17
Gaatidin: 2117
3152,  UNIDAD NACIONAL DE VALORES
NOMBRE DEL AREA O UNIDAD: Sigha - C5digo del rea o
Unidad Nacional de Valores y Recaudaciones N

1. UBICACION ORGANICA

L R IEEIIRETEIIII———., et
— |}
|
DRECCION GENIRAL
mp ERECUTIVA

1

R T e B e B s S P E N
BARBCERSN MLSIONLL DE
| ¥
FIANIAY

Rl i Epcucion

. .
AT RASEORLL B UL LA B A nak MO
BHCLFISH bt sy waldnit v A TRA
W AMDRCFORES

| 2. TIPO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPENDIEMNTES
sustantivg
3. MIVEL JERARQUICO | * Ninguna.
Ejecucidn
4, DEPEMDENCIA
Direccidn Noacional de Adminisinacion v
Finanzos

& OBJETIVO
Plonificor, crgonizar, coordinar, ejecutor v controlor actividodes téonicas. adminstrativas, financieras

=l v operativas relacionadas con la odministrocién de valores, con criferios de responsobiidad,

| eficiencio, oportuno y ransparencio pora garantizar la emisidn documental; en cumplimiento de la

= norma general vigente de la Ley 1178 y los reglamentos especilicos dentro de la institucion.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a, Gestionar oporiunomente o adquisicion de malenial valorado para la emisidon documenial
en ase a lo disponiblidod y robacion en gmacen cenfral de maferiol valores,

b. Reolzor lo supervision y confrol progromodo v no progromado de los aclividodes de
administracidn ¥y monejo de malerol volorado en los Oficinos Operativas de  emisicn
documentol. pana verficor & cumplimiento de las nomativas vigentes relocionodas a lo
admanitracidn de maledal valorado.

[ Supenites v reclizor &l control de segumiento de Stock de moaterale: valorado v maternial
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Versidn: 02
Geimitin: 2717

S wuna Gereen Er

valorado ulilizadeo en almacén central v almaceneas de Oficings Dperativas,
Provesr gportiunameante el material voloraodo o requenmiento de los oficings opergtivas
para ko emisidn docurmenial.

a. Verficary conciiar recaudociones, produccitn de emision documental y uso de material
valorodo,

E Boborar informes consolidados sobre el uso de malenal valorado, reportes de produccidn y
recoudacidn respecto a lo emisidn documenial.

. Eloboror informocidon estadisfico relofive o 1o recouvdocidn, produccidn de  emisién
documaeantal y utilizacidn da matedal valorado, con o colaborocion de o Direccidn
Haciona de Tecnologias de Informacion ¥y Comunicacian [TIC's),

h. Cocrdinar con lo Direccidén Mocional de Operociones. poro o consolidocion de
produccion de emision documenial,

& Coordingr con la Unidod Nociono! Financiero, para kb consofdacién de informackan de
produccitn por emision documental,

fis Asignar ¥ supenisar el desempefio de funciones del personal de fo Unidad Nocionol de
YValores v Recaudocionas.

k. Eloboror ¥ evaluar & seguimienio ol POA v al POAl de wu depandencia, en cada geshidn
administrativo.

I, Dirgs funciones gue le sean asignodos por el inmedialo superior,

B. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

a. Empresos proveedoros de bienes y Servicios,

a. Todas las dreas dependientes del SEGIP, | b. Ministerio de Gobiemo.

establecidas a nivel nacional. e, Paolicia Macional de Bolivia,

10.ACTUALIZACION

Facha de Actuclzocidn:
Area responsable de la Elaboracidn: Direccidn Nacional de Planificacian

La Par, octubre de 2017
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMES

Wersiin: 02
Gegtidn: 2017
3.15.3. UNIDAD NACIOMAL FINANCIERA
e nhie s i Sigla - Cédigo del drea o
| Unidad Nacional inanciera UNF1203

1. UBICACION ORGANICA

Fitvgl EpTLMvD

(S =]

' hwsl Dipengfiva

" hvel de Elecucion -

ok [ g, [ UNIDAD
“L
RNAMCIEES

2. TIPO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPEMDIEMTES

Adminictrative
3. NIVEL JERARGQUICO = Minguno,
Elecucidn

4, DEFENDEMCIA
Direccidn Nocional de Administracidn
Financiara

&, OBJETIVO

Coordinor, supenvisar, confrolor y moniforegs ks octividodes conternplodas en los sstemos de
tesorena, presupuesto v contablidad establecidos en 1o Ley 1178, para garontizor o eficients,
oporfuna ¥ fransparente. ejecucion de los recursos financienos asignoados a lo enfidad.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Q. Aplicar v ojustar procedimientos técnicos en los procesos de geslion presupuasiaria,
contablidod gubemomental v en los de fesorero y crédito pablico,

b. Formulcr polificas, reglamentos y procedimiento téonicos a ser aplicados en los procesos de
confablidad Gubernamental Integrada [Presupuestos. Contabiidad, Tesorerial).

. Actualizar y aplicar los Reglomentos Especificos de los Sistemas de Presupuestos, de
Contabilidad mtegrada, y de tesorena v Crédifo Poblico del SEGIP,

d, Conducir, coordingr v confrolar el proceso de formulacidn, discusidn, representocion para
sy gprobacion, ejecucion saguimianto v evaluacidn det Presupuesto Anual del SEGIP.

&, Supervisar v llevar adelante los modificociones presupuestanas propuestos, conforme a la

Ley Qrgonica del Presupuesto y su reglamento y gestionor su oprobacion ante ks
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outorndodes competentes.

Supernvisar lo elaboracidn de los eslodos de ejecucidn prasupuasiona con desagreqgacion

por calegona programalica, por cbhijeto del gasto, tanic del gosto comiente, gasto de

copital & inversidn publica.

g. Reaglizar ¢ seguimiento. evaluacion a lo ejecucidn y modificociones presupuestarias oe Las
Unidades Orgonizacionales del SEGIP.

h. Ermifir Cerlificacionas Presupuesianas v supervisar [a exislencia de las mismas an los procesos
de pago.

i Realizar el confrol de los fondos de libretas bancarias de la Cuenta Unica del Tesoro.

i sSupearvisar o exisiencia de los conciliacionas bancarias de los cuentas fiscales del SEGIP en
las tiempos establecidos por lo Contadurio.

k. Realrar la programacion de obligockones v pagos como lo deterninan bos instructivos del
Ministero de Economia y Finanzas Pubicos.

. Planificar v organizar &l manejo de |os regisiros contables. ingresos. egresas v ajustes de
todo el movimiento finonciero del SEGIP.

m., Realizor 2 control de 10s cuentas por cobrar y Pogar del SEGIP,

r Supervisar la eloborockon y presentacion de los Estados Financiercs del SEGIP, gue pemmitan
efectuar &l seguimienta vy evaluocidn de lo Pollica finaonciera v conocer o gestion
presupuesiana, del o de movimiento de efectivo y patimonicl de ko Enfidad.

o. Supervear, confrotar y apoyar g gestidn finonciera de las unidades ejeculoras del SEGIP,

p. Supervisar lo comecta presentacion de informacion al VIPFE de la ejecucion fisico financiera
de los proyectos de Inversidn del SEGIP en el SI5IN, en I0s fiempos establecidos de ocuerdo
a Morma Legal vigente.

q. Aprobar v remifir informes técnicos, respecto a temas de Presupusesto, Confobilidod v
Tesoreria.

r Desempenar ofras funciones asignodas por instancias supeniores, en el ambile de s

competencia v de ko normativa legal vigenie.

B. RELACIOMES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
a. Todos los dreas dependientes del SEGIP. a. Ministedio de Economia vy Finanzos
establecidos o nivel nocionaol, Poblicas,

b, Ministeno de Planificaocicn del Desamado,
. Wiceminstero de Inversidn Publica y
Financiomienio Externo [VIPFE].

d. Instifucionss banconas
&, Oiras instifuciones que tengaon Belocién
ean la aclividad Fnanciera del SEGIF.
10 ACTUALIZACION
Fecha de Actudlizocion: La Paz, octubee ce 2017

Areq responsable de ko Blaboracidn: Direccidn Mocional de Planificacidn
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MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES

Versdm: 0]
Festede: JO0T
3154, UNIDAD MACIONAL DE ADMINISTRACION
|
'NOMBRE DEL AREA O UNIDAD: "’“'wﬂu:"*‘“:“
l.lriduﬂ Nacional m UNAD-1204

1. UBICACION ORGANICA

Hivel Becutve

e :-.--A,p-u-,ch PRSP

Hivel Opataivs

Hivel de Eremlm —

2. TIPO DE UNIDAD 5. UMIDADES DEPFENDIENTES
Addrministrativo _

3. NIVEL JERARQUICOD | * Minguna.
Ejscucion

4. DEPENDENCIA
Direccion Macional de Administracidn y
Firanzis

& OBJETIVO

| Aplicar, difundir v ejecutor operativamente los Sistemas de Administrocion de Bienes y Servicios y al
Reglomento Especifico vigente de lo enfidod. opoyar o las unidades del SEGIP a legrar los objelivos
institucionales. medianie o oportung olencidn de kos reguenmienios de confrolacion de bienas y/o
servicios, de maonera eficiente y transparente, con kK nomativa NB-5ABS.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

g Coordnor o elaborocian, revision, ocluglizocion v oplicocidn de maonuales de
procedimientos para la administrocidn de bienes y servicios con los areas dependientes
basadas en lo normafiva vigente.

b Orgonizar v Bevor o efecto el toller de sloborocion del Flan Anual de Confrataciones én

cumpdimiento a ko norma legal vigente.
9(‘ Paging 57 de B8
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Versign: (2
Gestibn: 2017

Coordinar v confrolar los procesos de adquisicion de bienas y contralacion de servicios y
abras del SEGIP a nivel nacional,

Supervisar los procesos de controtaciones de bienes y servicios a nivel nacional efecivado
en el marco de la normativa vigente.

Supervisar y coordinar actividades para establecer procedimientos para la administracion
del manejo y confrol de bienes. osl como su custodia, salvoguarda, disposicion y /o
devolucidn de octivas de la Instifucidn segun cormaspondo.

Preparar proyectos de instructives, crculores pora el reforzomiento de los confroles internos
en lo odministracién de bienes y servicios,

Supervisar y coordinar actividades paora la emision del inveniaric de almocenes en fecha
de corte v cleme de gestion.

supernvisar y coordinar actividodes para la elaborocidn del inventario voloradeo de acfivos
fijos por ciema de gestion.

. RELACIOMES DE COORDINACION INTERNA %. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
al Ministerio de Economia y Finanzos
. Todas Ios dreas dependientes del SEGIP, Fublicos
establecidas a nivel nocional, b Empresas proveedoras de servicios y/o
malenalas.

e} Ofras instituciones que fengan relacion
con lo acfividad Financiero del SEGIF,

10.ACTUALIZACION

Fecha de Achealizacion: Lo Paz, octubee de 2017
| Area responsable de la Blaborocién: Direccisn Nacional de Planificacidn

Paging 58 de B8




B doy B i b

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Versidn: 02
Geitin: 2017

DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION
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4, DEPEMDEMCIA
Direccion General Ejecutiva
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Mergde: 03
Gestde: JO0T

&, OBJETIVO

Planificor, arganizar, liderar, dirgir, supervisar, controlar y menitorear a nivel nacional las actividodes
de formulocidn & implementacidn de instrumentos v procedimientos de planficacién de corfa v
mediang plazo, y de conirol de gestidn.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a,

b.

Flanificor el desarmollo institucional o portir de lo eloboracian, seguimiento v evaluocidn del
Flan Esiratégico Instilucional, Programas Operativos de la Gestidn,

Fromover y ejecutar politicas. planes, estrategias y melodologios que coodyuven a la
ejgcucion eficaz de los Sistemas de Plonificacidn, Programacion de Operaciones.
Orgonizacion Administrativa, Presupuesto y Contral de Gestidn de la Institucian.

Reglzor relevamiento de informocidn v octuglizocidn permaonente de lo plonificocidn.
organizocion ¥ funciones del SEGIP, para cumplir con los objetivas v metos institucionales.
Atender, asesonar v coordinar todos los requenmientos de aguste yio modificociones gue
atecten g los 3stemos de Plonificocion. Progromocion de operaciongs, OrgonZocion
Administrafiva, Presupuesto v Control de Gestion,

Gestionar v oplimizor el sisfema de Conirol de Gestion, medionte o supenision vy
aguimienio o: al cumplimiento de los meias estiablecidos en ot Flanes Esiralégicos y
Operativos, los procesos de produccion y el rendimiento de los servicios del SEGIP.
Coordinor v osesorar o los dreas organizocionales en o eloborocidn de reglomenios,
manuales, procesos ¥y procedimientos.

Contribuir a la definicidn clarg de lo que significan los indicodores de desempefio, tanfo
institucional, como operativa en todas kas reas organizacionales del SEGIP.

Elaborar informes v reportes periddicos de avances y actividades dirgidos o Direccidn
izeneral Becutivo.

Darigir, supervisar y monitorear o articulocidn de los procesos de planificacion esiratégica y
operafiva, el seguimiento y evaluacién de los resultados de las dreas organizacionales,
Coodyuvar, focilitar, orentar lo orficulocién vy gestion de prograomos vy proyectos.
considerando como parco los planes sectoriales v lo plonificocion gubermomentol de
mediano plozo (Agenda Patridtica).

Supervisar, monitorecrs, confrolar v coadyuvar ko implamentacidn de lo: sistemos de
planificacidn, seguimiento y evaluacion, en concordancia con las directices del Sistema
da Planificacidn infegral Estatal,

Aprobar los Certificocionss POA, requerdas por los dreos crganizacionales, conforme al
procedimiento inherente respective

Eevisar v supenisor los evaluociones realitadas por kas areas organizacionales, al Programa
da Operacionas Anudal v ol Plan EBstratégico Insfitucional, conforme o procedimigntos y
plozos establecidos,

Guior a los dreos organizacionales en ka formulacion del Plan Estratégico Institucional y del
Pregrama de Operacionas Anugl articulado al Prasupuesto,

Realizar ofras funciones asignodaos por el inmedioto supernor,

II-I_'lIIiII‘.-I-cl,__IIIIIIl-I.IIIIIII

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

a.  Enfidodes e institucionss Publicas del Estado

a. Todos las drecs dependientes del SEGIP, Fiurinacional de Bolivia.

foblecidas a nival nacional, B, Ministerdo de planificocidn del Desamollo -
Yiceministerio de Inversian Pdblica y
Financiaomienio Extemao (VIFFE]L
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c. Minsterio de economia v fingnzas POblicas -
Viceministerio de Presupuestos y
contabilidod Fiscaol,

d. Direccidn General de Flonificocion del

Ministerio de Gobiemno.
e. Ofras por Delegocikan del Director General
Ejecutivo.
10.ACTUALIZACION
Fecha de Actualizacidn: La Paz, oclubre de 2017

Arec rasponsable de la Boboracion: Direccion Nacional de Planificacidn
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DIRECCION NACIONAL DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

_reeEEEEE

2. TIFO DE UNIDAD 5 UNIDADES DEPENDIEMTES
Sustantiva
*  Unidad Nacional de Desarrollo de Sistemas
_ m:if:;lmmn r  Unidod Nacional de Bose de Daotos
. s Unidod Macional Redes y Soporte Técnico
4. DEPEMDEMCIA Operativo
Implementacidn de Aplicaciones
Informaticas
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&. OBJETIVO

Sistematizar y resguardar el frobajo de las diferentes dreas del SEGIF, mediante el uso v aplicacidn
de tecnologics, sottware/hardware. que permiton proporcionar la informacién necetana y oporiuna
para el desarolo de los operaciones de emision documental a nivel nacional.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a. Crgonizor, coordinor vy ejecutor los oclfividodes relocionodos con &l desamollo,
mantenimiento y operacion de sistemas de informocion del SEGIP,

Crganizar, programor vy ejecutar los oclividodes relocionodos o monfeniméento v
operacidn de lo plataforma de hardware, software y comunicaciones de los sistemas
infarmaticos del SEGIP.

Flonificor. orgonizor, dirigir,. controlar y coordinar los aclividades relacionados con o
definicién, desomollo, implementacidn, operocidn ¥y moanfenimiento de las tecnologias de
informacian que soportan 1os procesos tdcnicos ¥ administrativas del SEGIP,

Administrar, supearvisar y optimizar el uvsd de 106 recurses hardwaore, software, comunicacion
de datos v Sistemas, garantizando & funcionamiento confinue o nivel noacional,

Evoluar el desempefio del personal g su corgo de maonerg permanente,

Realizar el estudio de foctibédad de clconce de o unidod

Dirigir ¥ supenvisar el servicio de soporte fécnico v de comunicacion de datos brindado a log
usuanos del SEGIP,

Eoborar, definir y achualizar de forma permanente lo metodologio de gesficén de provecios
de tecnologias de la informacidn, asl como, coordinagr v supanvisar su implemeantacion an
los provectos institucionales

Coordinor ko eloborocion v octualizocion del Plon Esfrotégico de Tecnologios de g
Iinformacian, definiendo para efo las heramientos metodoldgioans comespondientes.
Supervisar y dar seguimiento o las aclividades y funcionamienio de la Unidad Nacional de
Base de Dolos.,

Supervisor ¥ dar seguimienio o los octividodes y funcionamiento de lo Unidod Nocionol de
Redes v Soporte Técnico.

.

'.| . Supervisar y dar seguimiento a las actividades y funcionaméento de la Unidod Nacional de
i

P 4

Desamolle de Sstemos,

Supervisar v dor seguimiento a kos aclividodes y funcionomiento de ko Unidod Macional de
Explotacion e Implementacion de Aplicacioneas Informaticas,

Supenisar v dar seguimiento a las aoctividades vy funcionamiento de los enidades o su cargo,
Evaluar necesidodes de copocitocién técnica del personal del draq y del SEGIP en
general, generaondo e implemenionde programos de copocitecion en lemalicas
especificas relacionadas al drea.

Formulacion, desomolio, ejecucion y evaluacion del Flan Operative Anuvol de la Direccion
{FOA).

Elabosar politicos de seguridod. procedimientos. manuales & instructivos de la DNTICs para
o entidad.

Coordinor con fodas las Unidades dependientes, plones de accidn preventivos parg
sitvacionas de contingencio de o DHTIC s,

Otras lunciones asignadas por el Director General Ejecutivo.
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F 8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIOMES DE COORDINACION EXTERMA
g, Empresas proveedorgs.
a. Todas o dreas dependientes del SEGIP _ b. Empresas de Segunidad Informdafica y

establecidas a nivel nacional, ofimdatica,
c. Otras por Detegocion del Director General
Ejzcutiva.
10,ACTUALITACION
Fecha da Actualizacidn: La Paz octubse ce 2017

Area responsable de la Elaboracidn:  Direccidn Nacional de Planificacion
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MANLUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMNES

Widn: 03
eEion: 2007
317.1. UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS
® 4 Nacional de Desarrolio de Sistemas i ticia
® o St S o e AN UNDS-1701
e 1. UBICACION ORGANICA
®
. tive Recutvo - o - T
. CABEC T RO CIEMELAN
. I 'E!:_lq n EIBSuiTYA
- | ‘
. [ riesd o8 Assys - o P i e [ = W [ e ——— et Ay
. Hovel Cperom ,
DERECCRM MO O
.. TECHOLOGIAS DE
. _'_""ﬁ;'l'_'"' - T . - "____'"'_"" - = T
Paryalil DH) R b |
e 1 ,
- URIDAD: BACIONAL mmu] |il-l.li:u:-uﬂhu _:-'.;-‘:_.-::H I
| OF DELANBLC O B DR zARS ;um -l-l-l'r--c:m
. E ——
- 2. TIPO DE UNIDAD ' 5. UNIDADES DEPENDIENTES
- Sustoniiva
® 3. NIVEL JERARGUICO * Ninguna.
. Ejgcucion
-
® . [4 DePeNDENCIA
1 irec clong ecnologio de
190 Direccidn Mo | de Tecnologio d
@ o Informacion ¥y Comunicacion
| . OBJETIVO
@ Flanificar, coordinar, programar. supervisor, dor seguimienfo ol desarglio de los Sistemnos
.. informaticos que opovan en el proceso de emision documental vio adminstrocion de daolos de ka
. enfidad.
L] 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
- a1, Planificor el cronograma principal de los proyectos a redlizorse en una determinada
® gestian,
~d=v i}l b Planificar los fiempos g ser emplecdos en la construccidn de los sistfemas qgue fiene o cargo
L ] : en lo Unidod, estobleciendo mecanismos de medicidn para deteciar desviaciones en os
- i | calandonos, para establecer comecciones oporiunas.
[+ Esfablecer un plan estratégico para @l inicko, desamocdo de los sistemas por disefior, con
foda o unidod.
d. Anglizar & alcance posbie de los provectos de sistemos.
g, Porticipor en |a planificocidn de |los requarimienios de hardware v soffware se encuentren

riging 5 de &8
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il e GErarad g

disponibles en los fechas gue serdn ufilizodos.
Precisar objetives, alconces, normas y polificas que regirdn cada sistema,

g. Coordinary supervisar el desarrollo y pruebas de bos sistemos de aplicocidn en &l organismo.
® h. Realizar & mantenimiento de sistemos gue se encuenfran an produccitn v fienen un
] senvicio vigente,

- I Asesorar en Bcitaciones para lo compra © controtocion de productos vy servicios,
panicipando

L] b, asimsmo en el andlisis técnico de los propuestas

- Q. Asesorar y capacitar a los miembros de su equipo, ayudando a resolver problemos que 5e
puedan presentoar,

- b. Coordingr y dor seguimiento lo copocilaciin da producios a kK Unidad de Explotacion &

- Implemantacion de Sistemas informadticos.

- (= Implementar metodologials) y heramientas adecuadas para el desarollo de sisternas, de
forma que coodyuve ol seguimianto de los provectos,

® d. Coordingr y parficipar en ko definiciin de infraestructurg e insumos informadticos necesarnios

® pora sofisfocer ks necesidodes de Sistemas (Plofoformo, equipo, ComunicOciones,
ieleproceso, hemormiientas de desamallo, elc ).

L e, Realizor o supenvisidn v seguimiento en &l ciclo de vida del process de desamolio de

] sistermos.

e 1, Dafinir v disefior o arguifecturg e infroestructura del soffware para los aplicaciones,

g. Disefor v desorollaor mecanismos de ouditoria de lo informocién de los sstermos, parg
® garanfizor su consisiencia & integhdad.
® h. Elaborar planes de occion preventivo: para siluaciones de conlingencias vy gorantizar la

continudod del serveCio,
@

y i, Definir @ implementar potrones, estandares de desamofio y disefio de softwore,
[ i Gestionar capacitaciones gue permifan fortalecer ¥ actualizor los conocimientos de los
integrantes de 1o Unidad de Desarolio de sistemas,
k. Reolzor &l seguimiento, confral ol codigo fuente, nivel de la aplicacidn, nivel de o base de
datas v desarrolio por & personal de la Unidad.
= Reglzor Iaos gestiones pora [a solicitud © adgquisicion de actives [langibles & intangibiles).
e - servicios y maotenioles de suministro poro o Unidod de Desarollo de Sisternas.

=
b

| m.  Informar y coordinar compromisos adaquirdos, logros, sugarencias y problemas a la DNTIC.
J n.  Eloboror monuales y procedimientos de usuano de las aplicaciones desamolladas.
z S Coordingr, evalugr, supenvisor y planificor & cumplimiento de los funciones y/o fareas del
RE.HH. o cargo.
p. Definr @ mplementar politicas ce seguridad enfocades a lo Unidad de Desamolio de

sistemas.
Q.  Otros funciones a ser asignadas por el inmediato superior.

B. RELACIONES DE COORDINACION INTERMA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
: 4. Empresas proveadoras.
1 a. Todas los dreqs dependientes del SEGIP, | b, Empresos de Seguidad Informdtica y
! attablecidas a mivel nocional. ofimaftica.

. Oiras por Delegaocidn del Director General
Ejacutivo,

T

10.ACTUALIZACION
Fecho de Actuaclizacidn; La Poz. oclubre de 2017
 re able delo Baboracidn:  Direccidn Mocional de Planificacion
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3.17.2. UNIDAD NACIOMNAL DE BASE DE DATOS

@ Sigla - Cédigo w&ﬁinu
e unidad
® UNBD-1702
: 1. UBICACION ORGANICA
. h.';.-.r'h'r.:-‘.'.': o
. CIRDCCIGM GENERLL
e o —
L
~ B ol i R e . D e T
. T N Dperate ————
(ARECCHN MO AL DE
- PR, B, B
-
five o8 Seoudior — ——
@
e, | st ] e
y ! R niar MACIKOMAL DE 4 e
e | [— BASE DE DATOS e cwn =
L J = -
@
e 2. TIPO DE UNIDAD 5. UMIDADES DEPENDIEMTES
Sustantives _
: ' 3. NIVEL JERARQUICO * Hinguna.
; o2 | Ejecucion
® [ 4 DEPENDENCIA
e == Direccidn Nacional de Tecnologia de
. INfoimocian ¥ Comumcociian
&, OBJETIVO
- Supervisar, gastionar v adminisirar o Informocidn de kos Boses de Datos del SEGIP, velando por lo
® saguridod de la informaocidn del SEGIP a nivel nacional y en & aexberior, gorantizando o dptima
_..-""I tuncionolidad v alta disponibilidad da ko msma.
ke D ]

* 7: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
. L o [, coordingr y planificar las diferentes octvidodes requerdos porg implamsnmr:.‘iﬁn .dﬂ

proyvectos yfo octlividodes funcionales estoblecidas con los Unidodes de la Direccidn
L Mocional de Tecnologias de Informacidn y ofras dreas dependientes de lo enfidod.
- b, Administror & implementar los diferentes bases de datos de lo Enfidod, medionte

harmamientas de disefo v gestion.

Coordingr v supervisar el diseno de argquiteciuras en boses de dolos para & desamolio de

apicaciones requenidas por ko Enfidod, con las diferentes Undodes de g DITl's. _

prvisar, monitoraar y conlrolar @l dptimo _funcionomiento de los bases de dalos a mivel

1) Figina 67 de 88
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infegral [software, hardware)

Gestionar ¥ analizar el creciente volumen de daotos, disefiondo planes de accidn

preventfivos en situaciones de contingencia para el dptimo funcionamienio en las Bases de

datos.

L Coardingr, evaluar, suparvisar y planificar &l cumplimiento de los funciones yifo faregs del
RR.HH. o cargo.

q. Atender solicitudes técnicas. operatives v funcionales bajo requermientos extracrdinanos
Y0 COS0s especiciles,

h. Supervisar al proceso de saneamiento en ko emisidn documeantal, cumpliendo nomnativos
vigentes,

i. Proponer, aloborar v reglizor el seguimiants a: instruciivos, procedimianios, polificas de

occeso ¥ manuales lécnicos poro estoblecer el wso adecuodo y conbrclodo de o

inforrmacian [Bose Datos] generodao por la Enfidad.,

j Elaborar, implemantar pollficas de Seguridod de o informocidn a nivel intfermo y externo
bajo estandares definidos. para la dptima administracidn de los Bases de Dotos en lo
Enfidad

k. Elaboracion de estdndares para la Unidod con & fin de normofzor ka nomendiatura e
disefio, programacidn y documeantacion.

I Flanificor y realizar un cronograma pora lo generacidon de respaldos de las Boses de datos
en la Enfidod [Bockus], cumpliendo estandares de seguridad de la Infomacidn.

m. Pordicipor en lo planificocidn, elaboracidn vy progromaocion de oclividode: del Plan
Operafivo Anual — POA de la Dreccidn Nacional de Tecnologios de la informacian,

M. Froporcionor asesoria fécnica pora analistas yo programadores que se  encuentran
desarolondo aplicociones informaticos v sus respectivas bose de datos.

o, Gastionar la odguisicidn de acfivos (fangibies e infongibles). maoteriales y suministros en
funcidn a los requenmienios de la Unidod.

p. Eoboror y ejecutar plones de accidn prevenfivos/comectivas para garantizar la confinuidad

del sarvici.

. Floboror Informes, reporfas v aoffos a reguermeento del OTs ¥ MAE,

I Documeniaor problemas vy solucionas presenfados en ko Unidod. cumpliendo oS
procedimienios definidos.

K 5. Coordinar, evaluar, superisar v planificor el cumplimiento de las funciones y/o tareas del
17 ER.HH. a corgo. REPETIDOD
L Diras funciones que sean asignodas por el inmediato superior.

9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
a.  Empresas proveedoras,
o]

J" 8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

a, Todos los Greas dependientes del SEGIF,

. Empresas de Segunidod Informatica y
esfablecidas o nivel nacional. afimditico.
" c. Ofras por Delegocidn del Director Ganeral
@ B Ejgcufiva.
I & A NOACTUALIZACION
, fecha de Actuclizacian: La Paz, cctubre de 2017
" |_Area responsoble de lo Blaboracisn: Direeciédn Nocional de Planificacisn
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3.17.3.  UNIDAD NACIONAL DE REDES Y SOPORTE TECNICO OPERATIVO

jr= : !
. - Sigla - Cédigo del drea o
- unidad
- UMRSTO-1703
: 1. UBICACION ORGANICA

——E——————————————————————
. = k'
- =8 T Bl et F L T Y

gag- I EIESUivaA
- N ==
[ ] [ Teml o% Aooys = — il
il R Cperstve ——
. T MACIOsAL B
. BTl St Ol
. T Pl O TR — =——
. ’:I‘“.,T-___hH i o i 5 URIAD MACHEHAL gt e |
] ran2 T otmeir B |
L \ S L .
.__—L-*t'_" =
: 2. TIFO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPEMDIENTES
Sustartives
3. NIVEL JERARQUICO * HNinguna.
Ejecutivo

4. DEPENDEMNCIA
Deeccidn Nockonal de Tecnologia de
Informaciin y Comunicocion
| & OBJETIVO
Disefar, implementar y administrar la solucidn de infroestructura tecnoldgica del Servicio General de
identificacién Peronal a nivel nocional, respects al Centros de Cémputo, Redes de
Telecomunicociones, Servicios Infemnos v el Soporte Técnico; supervisardo. gestionando ¥
manteniendo de manera eficiente lo operafividod. continuidad de los servicios de la entidod.

+ 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES
vfae a. Paneor, orgonitar, diigir, coordinor y controlar las actividodes de lo Unidod Nocional de

|4, RSV | Redes y Sopore Técmco,
: + ¥ b. Proponer, eloborar ¥ evaluar el Plan de Actividodes de la Unidad Nacional de Redes y
' soporie Técnico.
Brindar opoyo técnico a los Unidades de DT, esfableciendo ios conales de COMURICacan,
infroestructurg u otros recursos, para permifir su comecto funcionamiento.
. Administrar v apoyar &n la configuracion de equipos de redes y Comunicacionss.

d Gestionar los servicios de acceio o intemet, comeo slecirdnico, felefonia, ftp_y lo

)
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o

fransferencio de ofros contenidos de informacidn de infends nstitucional.

Supervisar foreos de implementocién de cablecdo, preparacion de equipos y periléncos,
rad, anergia, en los oficinas regionales vio deparfamenfales.

Eloborar @ implemantor poliicas de implemeantocidn, adecuacion, seguridod sobre skstemos
del Centro de Computos, infraesiructurg de Redes, Servicios Infernos v Soporie Téonico.
ldentificar, diognosticar e implementar plones tecnoldgicos de ocuerdo a politicas |
institucionales v senvicios prestodos al intedor y exterior de ko entidad,

Emifir informes técnicos sobre equipo, personcl, sarvicice v ofros gue seon de su
adminiiracidn y dependencio.

Ejecular los planes de mantenimiento preventivo y comectivo, soporte técnico de hordwore
software, infraestructura tecnoidgica ¥ en todas las dependencias de la enfidod a fravés del
personal operativo,

Adminisirar en forma eficiente los recursos asignados @ su Unidod,

Supervizor o evaluocion periddica de ko infroestruciurg de hardware de g entidod.

Alender asunios relocionados ala gestidn de 103 provecios de Tecnologia,

Revisgr, mantenear v oplimizar kos processs intemas retacionados al que hacer de lo Unided
Nacional de Bedes y Soporte Técnico.

Vearficar lo atencidn oportuna v eficientermente del personod g los requeanmienios de las
todos las dreos de [a entidad.
Asesorar @ los umdades
telecomunicaciones.
Proponer su plan operafive anuol y presupuesto comespondiente a la Unidad, evaolvando
espacificacionas fécnicas y presupuestos para o implementacion de nuevas fecnologias
aplicabtiles o los recursos informaticos de la entidad.

Eloborar v ejecutar plones de occion preventivos para situociones de confingencias ¥
garantizar la confinuidad del servicio.

Realizor ofras funciones afines a la mizidn de lo vmdad organica a o que perlenace y kB
Que por NoMmo seon de su compefencia

Coordingr, evaluar, supenvisar v plonificor &l cumplimiento de los funciones yfo toreas del
RR.HH, o cargo.

Ofras funciones que le sean asignadas por Directior Mocionol de Tecnologios de la
informocidn.

orgdnicos en femas de  sistemnos  de

informacion v

B. RELACIOMES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERMNA
a, Empresas proveedords.
a. Todos las dreas dependientes del 3SEGIF, | b. Emprasas de Seguridod Informatica y
establecidas a nivel nacional, ofimatica.
. Dirgs por Delegacidn ded Director General

Ejecutivo,
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UNIDAD NACIONAL DE EXPLOTACION E IMPLEMENTACION DE APLICACIONES

INFORMATICAS
E 'm.qum sigha - d-lﬁ:qul o
uiumﬂm UEID-1704

1. UBICACION ORGANICA

[

CIRECCHON SENERAL

|I E'IE]' FI EIECINY A
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[PARPC TN AL B
TECRIA DG
[l T Bt ]

S —

= =] B (EF
e —————' %,
2. TIFOQ DE UNIDAD 5. UMIDADES DEPEMDIEMTES
Sustantivas
3. MIVEL JERARQUICO *  Ninguna.

Ejecucion

| 4. DEPENDENCIA

| Informacidn ¥ Comunicacidn

Direccion Nocional de Tecnologio de

& OBJETIVO

implementar, Actualizar, Monitorear v Supervisar bos sistemnos desaroilodos o adguindos para |as
diferentes funciones operacionales. odministrativas v lecnologias desaroliodos pora el Servicio
General de Identificacion Parsaonal v/o instituciones exiernas de convenio interinstitucional,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a. Implemeniar v aclualizar os nuevos sistemas v aplicaciones desarolados por la enfidod
vio instoncios externmas,

k. Realizar el constonte monitorec de estodo de los servidores en produccion y su
comportarsento para lo Explotocidn e Implemeantacién de mejoras de rendimiento y
comporiarmiento.

c. Coordinacidn con los Unidodes MNocionoles dependientes de la DNNC's para la

— implementacidn, aclualizocidn y monitored de gplicocionas ¥ sarvicios,

4"&“ -h. Coordinar_el frabojo en conjunto de los unidodes Macionales proporcionado |os
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linecmientos y alcances necesarios en las actuakraciones de un Sistema o implementocion
d& uUno NUevo,

e. Reportar, Diognosticar v Solucionar ks probdamas técnicos v oparativas mads recumrentes, osl
como las causas de los mismos. coordinando con las Unidades comespondientes,

. Documentar los problemas v soluciones presentodos en toda lo solucién tecnolbgica
intervenida por la Unidad.

g. Angizor el rendimiento de los servidores vy apicocionss para proponer mejoras en e
rendimiento.

k.  Gestionar el acceso a los diferentes Sistermnas Informaticos que administra la Unidod en base
a los procedimientos definidos por el drea v lo jefolura de seguridad informatica.

ke Gestionar los diferentes heraméentas v requermientos administratives necesarios para el
funcionamiento operaliva y técnico de la Unidad.

k Gestionar los requerimienios para la Unidad de aclivos, servicios materiales v suministros,

k. Realizor evoluaciones penddicas gque expongan el nivel de conocimiento y dedicacion
funcional de coda integranie de ka Unidad.,

I Revisor v Distribuir los Monuales Operaftivos que refligjen o dindmico del frabajo en los
oficinas de emisidn documental haociendo wo de las tecnologios implementadoas.

m. Coordinar v redlizor copecitociones pora el wo de los sstemos y/o oplcociones
informaficas pora la entidad of personol de oficings o nivel nocional e internacional.

n. Realizor &l soporfe a nivel de Implementocion de las aplicaciones informalicas, en funcidna
requanmiento a nived nocional & intemacional,

0. Disefor planes de occion preventivos pora sitvociones de confingencio poro el optimo
resguardo de lo informaocion yfo funcionomiento continuo de la Unidad.

p. Proponer oo DNTIC's los linecomientos. procedimientos pora la seguridod v adminsiracidn
refarenies o lo Unidod.

g.  Otras funciones a ser asignadas por el Director Nocional da TIC's,

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

a. Todas los dreos dependientes del SEGIP,

9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
a. Empresos proveedorgs.
b. Empresas de Seguridad Informdfica y

Area responsable de ia Elaborocién: _Direccion Nacional de Planificocion

establecidas a nivel nacionol. ofimatica.
. Cdras por Delegocion del Deecior General
e Ejecutivo.
S 10ACTUALIZACION
Facha da Actualizacidn: La Paz, ociubre de 2017
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mreifed Lrmirnl da

4, OBJETIVO

MNormar @l accionar operativo de las oficinas de emision documental, definiendo v proponiendo
ineamientos. instructivos de los procesos operafivos de documental.

Monitorear, supervisar, dingir y coodyuvar a que los procesos operativos se hogan o y de
acuerdo a los objetivos de la institucion,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

a. Coordinar con las Direcciones Macionales, Direcciones Departomentales y Jefoturas
Mocionoles de Unidod, ko elaborocidn v actualizacion de ineamiantos. directrices, polilicos,
regiamentos, manuales u ofros mstrumentos que permitan normar o gesfion operativo de
las oficings de emisidén decumental.

B, Confrolar, supervisor, mondiorecr ¥ evoluor ko gesfion operotiva de los Direcciones
Departamentales, oficinas fijas y oficings en el extericr del pais. asi como las unidodes de su
dependencia.

<. Disefar y modificor los procedimientos operatives para mejorar lo colidod v oporfunidod de
fos procesos de ams:on documantal v oportunidod de 195 procesos de emision,

d. Identificor ¥ poner an conocimiento de ka Mdema Autoridad Ejecutiva los requerdmianios
fécnicos, humanos vy logisficos necesanos, de 1as oficings de emsidon documenial, pora
cumplir con los metos ¥ objelivos.

e, Gestionor los adquisiciones del equipemiente de las oficings de emision documental,
coadvuvando de esta manera a una mdxima emisidn, con oportunidod, colidad v colidez
del servicio.

. En cosos de confingencia que ofecten negofivomente lo emision documental pravista,
reralizar las gestiones ante las instancios arganizacionales corespondiantes, para su pronfo

: sobuCidn.

-/ g. Reofrorrelocionomiento directo con las oficings de emision documenta y estar ol tanto de
las situaciones presentadas en las oficings operativas.

h. Promover y ejecutar eventos de difusién de la namativa, objetivos v oporfunidodes de los
servidos gue presto la institucién al personal operativo.

i. Proponer mejoraos ¥ nuevos requenmientos o los sistemaos informaticos de emisidn
documenial

i. Dizadbor v proponer a la Madéma Instancio Beculiva Instituciono! nuevos semvicios: una vez
oprobodos gesfionor vy supervisaor su implementacion, en los oficinos de  emision
documeantal,

k. Definir en coordinacidn con las Diecciones Deparfamentales, las metas anuales de emisidn |
documental.

. Oirgs funciones gue |l& aligné su mmadhalo SUDEanon.

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

a) Todas los areas dependientes del SEGIP, a) Ministerio de Relociones Exterianes.
—agablecidos a nived nacional y en los paites | b) Dieccion Macionol de Migracionss.
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donde el 3EGIP posee oficings de emisidn ] Policio Boliviono,

dacumental. d} Escuelos de Conduccidn

] Cenfros Médicos

i Servicio de Regisiro Civico [SERECH

10, ACTUALIZACION

Fecha de Aclualzacion: Lo Paz, octubre de 2017
Areq responsoble de lg Flgboracion: Direccion Nocionol de Planificocion

III.II'I"IIIl.’I!__IIIII.IIIIIIIIIIIIIII

3

Pdgina 7% de BR
-

090




MANLUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Yersion: 02
Gedibn: 3017
3.18.1. UNIDAD NACIOMAL DE EMISIONES DE CEDULAS DE EXTRANJERIA
i 2o R iy J‘_,m “n“ﬁ“m - unidad .
‘Unidad Nacional de Cédulas de Extranjeria UNE-1501 J
1.  UBICACION ORGANICA
)
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2. TIPO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPENMDIENTES
Sustantivias
" Mingunao

| 3. NIVEL JERARQUICD
VBT g Ejecucitn
LU 4, DEPENDENCIA
Yot 4 Direccién Nacionaol de Operaciones
4. OBJETIVO
Mormar & procedimiento operative de emisidn de Cédula de ldentidad de Extranjero (CIE] v
Licencios internacionales para Conducir ¥ Licencias para Conducir de Conetia pora exironjeros
cue resiclen en el Pois,
7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES
a) Gesfioncr o emision documental de cédulas de identidod de exfranjeros en o ciudod de
La Poz. goranfizondo los recursos materiales, tecnoldgicos, financieras y humanos para el
sarvicio que efeciia lo oficing,
b] Proponer estrategios pora incrementar lo emision v soneomiento documenial deniro de ko
Jurisdiccion nacional y departamental,
c) Gestionar con el Grupo Consular acciones de coordinacion para brindar un servicio eficaL
con calidod, calidez v fransparencia, en beneficio del Usuario del SEGIP,
d} Proponer ineamientos. direchices, polficas, reglaomeantos, manuales, yiu otros instrumenios
necesorios pand ko emision de Cédulos de Identidod pora Extranjero.,
@] Anolizar, confrolor, monitorear y supervisar o emision de Ceédulas de ldenfidad para
£ % Extranjerss. en las oficings de emisidn documental,
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Disefar v proponer g lo Direccidn Nacional de Operaciones, procedimientos operativos
para mejorar ko calidad vy oportunidad de los procesos de emisidn de Cédulos de Identidod
para Exfranjeras.

Elaborar, revisar, aclualizar Flan de confingencia. Plan de contirvidad para lo emisidn de
cédulas de idenfidad para extranjeros.

Identificar vy poner en conocimiento de o Direccion Nocional de Operocionss, oS
requermientos fEconicos, humanos v logislicos necesonios, de los oficings de emision de
Cédulas de identidad para Exiranjeros. para cumplir con las metas y objelivos.

Promowver vy ejacufar evenios de difusidn de lo normafivo, objefivos v oporfunidodes de kos
sarvicios, inherantes a la emisidn de Céduios de Idenfidod para Extranjeros, que presia lo
institucidn al parsonal operalivo.

Definir en coordinacidn con los Direcciones Departamentoies. los melos anuoles de emisicn

de Cédulos de ldentidaod paro Extranjercs: & Informar éstos o la Deeccidn Nocionol de
D aracionas.

Otras funciones que le asigne su inmedialo superior.

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION  EXTERNA
a. Todos las dreos dapanciantes del SEGIP, | o) Ministerio de Relociones Extericres.
establecidos a nivel nacional v en los b) Direccidn Macional de Migraciones
paises donde e SEGIP posee oficings de | o) Policia Boliviana,
emisidn documental.
10.ACTUALIZACION
Fecha de Acluaiizacidn: La Paoz. octubre de 2017

Areq responsabie de la Elaboracidn:  Direccidn Nacional de Planificacidn
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1.18.2. UMIDAD NACIONAL DE EMISIONES DE CEDULAS DE IDEMTIDAD
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@ 2. TIFO DE UNIDAD 5. UMIDADES DEPENDIENTES
Sustanfivos *  Ningung
®
L 3. MIVEL JERARGUICO
i Ejecucién
e 4, DEPENDENCIA
- Direccién Macionol de Operaciones
L N
® |6 OBJETIVOD
- y v Nomar o procedmienio operative de emisién de Céduia de Identidad g nivel nocional y en
® cunu | kas oficings del exterior,
@ 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
- T a) Proponer ineamientos, direcirices. polificaos. reglomentos, monuoles, yiu otros instrumenios I
p ; necesarios para la emisidén de Cédulas de identfidod,
e _ bl Angiizar, conirolar, monitorear ¥y supernvisar lo emision de Ceédulos de Idenfidod, en las
.} el oficings de emistidon documsantal
c) Disefior v proponer a la Dveccidn Nacional de Operociones, procedimientos operafivos
- i para mejorar la calidod y oportunidod de los procesos de emision de Cédulas da
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identidad, |

d) Boboror, revisar, actudlizar Plan de contingencia, Plan de confinuidod pora lg emision de
cedulas de idenhidad,

e} Promover y ejecutar eventos de difusidén de o normativa, objetivos v oporiunidades de los
sarvicios, inherentes a lo emisidn de Cédulas de Identidad para Exfranjeros, que presta la
inslitucion ol personal operalivg,

fl ldenfificor ¥ poner en conocimiento de lo Direccidn Nacional de Operacionss, los
requerimientos tecnicos, humaonos v logisticos necesarios, de los oficings de emision de
Cedulos de idenfidod. paro cumplir con los metos vy objefivos,

g| Definir en coordinacion con los Drecciones Departamentoles. los metos anuales de emision
de Cédulas de Identidad: e informar éstos a la Direccion Nacional de Operaciones.

Ciras funciones que le asigne su inmedialo supernor,

B. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9, RELACIOMNES DE COORDINACION EXTERNA
a. Todos los dreas depeandientes del SEGIP, | a, AERECI

establecidas a nivel nocional y en fos b. DFeccion Nocional de Migraciones,
poses donde el SEGIP posee oficinos de | ¢. Defensorio de la Nifez vy Adolescencia,
emisidn cocumenial. d. Policia Nocional de Bolivia
10.ACTUALIZACION
Fecha de Actualizocion: La Paz. octubre de 2017

Area responsable de lo Eloboracion: Dreccion Noacional de Planficacion
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D NACIOMAL DE EMISIONES DE LICENCIAS PARA CON

3.18.3. LIMIDA
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e . 2. TIPO DE UNIDAD §. UNIDADES DEPEMDIENTES
- Sustantivas *  Ninguna
@
® 3. MIVEL JERARQUICO
- Ejecucion
® |\ [ a DEPENDENCIA
@ .-} Direccion Nacional de Operaciones
®
- | 6. OBJETIVO
| Normor el procedimiento operativo de emisidn de Licencias de Conducir a nivel nacional y én las
® oficings del exterior.
@
e 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
i a. Proponer ineamientos, directrices, polificas, reglamentos. manuales, y/u ofres instrumeanios
._ { necesonos pora la emision de Licencios pora Conducir,
i Propones ineamientos, directrices, polificos, reglomentos, monuales. yiu ofros instrumentos
necasanos para el funcionamients de 108 Escuebns de Condueccidn.
Proponer ineamientos, directices, polificas, reglamenios, manuabas, ¥/iu oiros insfrumentos
necesonios pora la evoluocion medica,
. Anglizar, confrolor, moniforear y supenisar lo emisidén de Licencias parg conducin, én kas
__# oficings de emisidn documental,
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Analizor, monitorear v supenisar los evaluocionas de hoblidodes conductivas.

Disefiar y proponer a la Direccidn Nocional de Operaciones, procedimientos operafivos

para mejorar la calidod y oporfunidod de los procesos de emision de Licencias pora

conduci,

g. Boboror revisor, octuolzor Plan de confingencia, Plan de confinuided para la emisidn da
icencio pora conduci,

Fromover v ajecutor evantos de difusion de la normativa, objetivos v oportunidodes de los
servicios, inherenles a lo emision de Licencias para conduci, Escuelos de Conduccidn y
Centros Medicos.

I Idenfificar ¥y poner en conocimiento de la Direccidn Nacional de Operocionas, los
reguermientos técnicos, humanos v logeticos necesanos, de las oficings de emisidén de
Licencios pora conducir, para cumplir con las metos v obietives,

|- Defirir &n coordinacidn con las Deecciones Depoartamentales, los metos anuales de

emisibn de Licencias para Conduci; e informar éstos o la Direccién Maocional de

Operaciones,

| k. Otros funciones gue le asigne su inmediato superior.

8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
a. Todos las oreos dependientes del SEGIP. | o)  Policio Nodional de Bodvia,
establecidas a nivel nocional v en los b] Escuelos de Conduccidn
paises donde el SEGIP posee oficinas de | ©) Cenfros Médicos
emisidn documental.
10.ACTUALIZACION
Fecho de Actualizocidn: Lo Poz, octubre de 2017

Area responsable de ko Boborocidn:  Direccidn Nacional de Plonificocian
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219, DIRECCION NACIONAL BRIGADAS MOVILES

1. UBICACION ORGANICA
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TIPO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPENDIENTES
Sustanbivos

. NIVEL JERARQUICO * Ninguno.
Operativo
4. DEPENDENCIA
Direccitn General Ejecutiva

- &. OBJETIVO

Planear, orgonizar, iderar, dirigir. ejecutar, coordinar, supervisar y normar laos acciones relocionodas
con o emisidn documenial a nivel nociondl reclizodas por & perssonal de las  oficings
semipermanentes y por el personal de las Bigadas Mdviles.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

. Planificcr, didgir, supervisar, coondinar, confrolar y moniforear los octividodes de emisidn
documental reglizodos por el personal de los Oficings Semipermanentes y por kos Brigodos
Moviles,
Ejecutar planes infegrales de emitdn documental en favor de los seciomnas mas vulnerables v
o o poblacitn astablecida en municipics ruralas,
Promover v proponer la fima de convenios con “patrocinadores” con el propdsito de
cofinancior ¥ coordinar laos componios de emision documental en o5 municipios rurales
programodos

Reqlizar propuestas de pricdizacion de municipios a ser intervenidos a Ir?vés de campafos de
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emsitn documental

Realizar andlisis v propuestas de estrategios de compafos de emitidn documental con al
propasito de logror moyor nomeros de municiplos ores de indocurmeantodos

Coordinar y supervisar con los Direcciones Departomentales, los ovances de las compofias
de amisidn documental ¥y occiones gue garanticen a la poblacién indocumentada el
acceso a lo ldentificacian,

Promover con los Gobiemnos Auvtdnomos Deparamentales, Municipales v los Organizacionses
sociales, lo realizocidn de caompanas & infervencionas de amizsidén documental

Analizor, verificar, oprobar y firmor fodo lo documentacién generoda en lo Direccidn
Madciondal de Brigadas Moviles,

Bloborae, revisar v oprobar el Programa Operalive Ancal arficulode gl Presupuesto
instilucional de lo Direccidn Brigodas Mdvides.

Monitoreo v seguimiento permanente al desempefo de las Brigadas Movies vy de las
Oficings Semipermanentes, estoblecidas en diferentes puntos del pois, atendiendo de
manera oporfuna os requenmientos iecnico- administrativos gue estas pudieran presentar
Revisidn, evalvacidn v andlisis de reporfes de produccion e informes generodos por kas
unidades maviles designadas a un desting,

Pianificar, dirigir. supervisar ¥y confrolor los ocfividodes del penonal dependiente de o
Direccidn a parir de la ausgnacidn de tarecs v la permanente avaluacidn del rendimiento y
productividad de [as msmos.

Elaborar informes v reportes especioles o solicitud del inmedioto superior.

Cumplir ¥ velor por el cumplimiento de la reglomeniocion intema de lo enfidod.

Dirigir ¥y promover las oclividodes de mejoro confinuo de los procesos, procedirmientos y
senvicios brindados por la enfidod.

Ssupenvisarl o custodia v adecuada presenvacion de lo documentocidn generada por o
Brigadas Mdviles

Coordinar los octividodes de emisién documental o ser reclizodas por el personal de las
Brigodas Mdviles con hos Direciones Deparfamentales.

Realizar ofres funcionas gue sean desigrodas por el inmedicio supersor.

Planificar, dirigir, supenisar y coondinar la implamentacién de Gestorias Municipales para ko
declaratornia de Municipios Bbre de indocumentades,

Coordinor vy apoyor lo gestion del Gobinete Jurdico Virtual poro & saneomignto v
modificacion de regisiros de identiicacin personal,

29009 2999290920209 %29920209%000%0009

i Area responsable de la Elaboracidn:  Direccidn Nacional de Planificacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
Todas los dreos dependienies del SEGIP. | oo Gobemociones,
establecicas a nivel naciomnod, b. Gobiemos Municipales.
c.  COrgonizociones Temtonakes de Base [OTB's5)
d. Ofirgs por Delegocidn del Direcior General
Eacutivo.
10.ACTUALIZACION
Fecha de Actualizocidn: La Paz. actubos e 2017
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3.19.1. UNIDAD NACIONAL DE BRIGADAS MOVILES
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2. TIPO DE UNIDAD 5. UNIDADES DEPENDIENTES
Sustantivas
3. NIVEL JERARGQUICO * Hingung.
B Eecucidn
DEPENDENCIA
D¥eccidn Nacional de Eclig::ciui Mowiles
4. OBJETIVO

Coordinar y controlar la ejecucion de los octividodes de los unidades Mdviles de cedulocidn vy
Gestorias Municipales. garanfizando el cumpimiento de los plones ¥y programos odentados al
cumplimienio de lgs objefivos instilucionales y de la Direccidn Nocional de adas Mdviles,

-.| 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

ol @, Supervisor y ejecutar la implementacidn de ks Unidades Mdviles para ka emisidn de cédulas
de idenlidod y icencias de conduck, de acuerdo a los planes de trabajo aprobadas por el
Director Naclonal de Brigados Mdviles,

b. Ejecutor planes integrales de naturalezo social gue abordan los temas de documentacion de
seclores mas vuinerables y realizar el seguimiento de cumplimiento de los mismos.

c.  COrganizar y conducin las acciones dingidas a la atencidn de balivianas y bolivianos dentro cel

temitorio nocionol o aobjeto de faciitar el ccceso a la cédula de identidod.

Coordiner v supendsar con 1as Direcciones Deparfamentales, los avance: de las campanas de

mentacion y occiones que garanticen a la pobiacidn indocumentada e acceso a la
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identidod.,
Aprobor los cronogromos establecidos pravio al ingreso de 1of municipios considerando los
- datos de grado de indocumentados y verficocion de formuloros en caso de gestorias
MUniCipaies.,
] L Cesamolior los instumentos necesarios paro realizar & seguimientc de cumplimienta de
- convenios vy verficacion previa al ingreso de lod municipios segun planes de frabojo
eslableckdos ¥ aprobados,
L 8. Coordinar acfividades 1&cnico-pperativos con las Greos: Administroliva, Juridica, Tecnologia,
" Operaciones ¥y Comunicacidn,
® h. Centrofizar la informocidn de los costos operafivos, reportes de emision documental de los
Unidades Mdviles y Gestorias Municipales,
L] k. Consolidacion, Revisidn, evaluacion y andlisis de reportes de produccitn e informes de vigje
e generacos por las unidodes moviles designodas en comisién
I Revision v evaluacion de procedimientcs de cedulacion empleodos por los Unidades Madviles,
@ o5l como, O los procesos; documental v de soneamienio ejecufados, realizando ajusies
] perfinentes, cuando comesponda
- k. supervisar ¥y conirolor 1as aclividodes del parsonal dependiente de o Dreccidn a portir de la
p augnacion de foreds v o permanenie evaluacidn del rendimienta v productividod de los
SIS,
] L Elaborar informes v repories especiales a solicitud del inmediato superior,
m. Asegurar el cumplimiento de lo reglomentacion infema de la entidod,
e n. Supervisar lo cusfodio v adecuoda presarvacion de o documentocion generada an |as
[ ] Unidades Moviles.
- o Realzor otras funciones que sean designadas por el Director Nacional Brigodas Mdviles,
L]
[
- 8. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
2 a. Gobemociones.
® - lc Todos los dreas dependientes del SEGIF. b. Gobiemos Municipoles.
® VE' 1 establecidas a nivel nacional, ¢, Orgonizacionas Temtorales de Base [OTB)
{4 LV.GH B d. Ofras por Delegacion del Director General
® ey 4 Eecufivo.
®
® 10.ACTUALIZACION
- Fecha de Actualizocién: La Paz, octubre de 2017
Areq responsable de lo Elaboracién:  Direccién Nacional de Plonificocion
5P
®
I
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DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

115-51 ~=

e 222 e

BpS T

Em

SRRSO O GbulE AL ]

I rivel oe s =4

=== ===

2. TIPO DE UNIDAD

| 5. UMIDADES DEPENDIENTES
Adminktrativa

{3, NIVEL JERARGUICO .

VB

1l

Minguna.
Ejecucion

\ LY.OM.

. DEFENDENCIA
Direccidn General Ejecutiva

& OBJETIVO

Dirigir, coordinar, supervisar, monitorear, confrolar y evalear, en la cobertura del Departamento. los
actividodes de emision documental, actividodes odministrativas, financieras v juridicas. osi como la
aplicocion de las politicas y estrategia institucional. definidas por la Direccidn General Ejecufiva del
SEGIP,

. DESCRIPCIOMN DE LAS FUNCIOMNES
a. Eercer lo representocidn legal de la insfitucién en el Deparfamento, en el marco de las
delegociones y afribuciones conferidos por la MAE.

Realizar vy oulorizar los actos odministratives necesarios parg & furcionamienio de o
institucidn, an af departomento de su cobertura.

Ernitir disposiciones odminktrotivas generales v porticulores, para el cumplimienfo de los
objefivos institucionoles en el marco de los ineamientos dispuesios por el Director General
Ejecutive y coordinando su efectivizarian con los Directores Nocionoles comespondientas.

i, 4 _Plonificar, dingir. coordinar y supe

b.
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enfidod, en el deporiomento de su coberfura.
Coorcinar aclividades lécnico-operativas con las areas: Administrativa, Juridica, Tecnologia.
Operaciones, Archivo, Exfranjerio y Comunicacian, dependienies de o Direccidn o su corgo.
f. Analizar, supervisar ¥y aprobor lao documentacidn  [(informes, reportes ¥y ofros  similares)
generados por los oficings de emisién documental y personal dependientes de la Direccidn
Departaomental,
g.  Evoluor v outorizar los gostos de funcionamiento de acuverdo a presupuesio aprobodo para
la Direccidén Departamental.
h. Elaborar, revisar v aprobar e Anteprovecto del Programa Cperafive Anual arficulode ol
Fresupuesto Institucionol de ko oficing de lo Departamental, v remitir el mismo o ko oficing
nocional porg su revision y en su coso su aprobocion comespondiente,
i. Coordinar aclividades del servicio, con institeciones piblicas v privados del Departamento.
con & propdsito de mejorar ko atencidn v aproximacion o los usuarios del Servicio, en el
marco de los ineomientos dispuestos por la Direccitn General Becufiva,
L Proponer a la Direccidn General Eecutiva la firma de contratos, convenios v ocuerdos de
cooperocidn infermnstifucional.
k. Monitorear de monern permanente & rendimients de los oficings de emisidn documanial, a
fravés de la generacion de indicadares e indices de productividad,
I Supervisar el desempedio del personal dependiente de la Direccion Departamentol v e
cumplimiento de los procedimientos odministrativos, legales v operafivos,
m. Superisor el uso, desting, soldos. conservecidn, adminstraocidn del materal valorodo
asignado a la Direccion Daparfamental. parg el Senvicio de Emisidn Documenial,
supervisar o odministrocion, provisicn, soldos, deslinos, usos, custodiao y adecuada
preservocion de los activos, malediales y suministros asignodos a ko Direccion Departameantal,
0. Supervisar lo ejecucidn de los recursos finoncieros asignodos a la Direccign Deporlomental.
conforma a nomativa inhemente, vigente.
p. EBabororinformes y reportes dirgidos a los instancias nocionales, sagqun reéquerimienio.
q. Dingir vy supervisor Igs octividodes de posicionomiento institucionol a nivel de medios de
comunicocidn deparfomentales & imogen corporativa, en coordinocidn con lo oficing
i naciondal.

VE* B e Fromaover |as actividades de mejora confinug de (08 procesos, procedimientos v servicios
LYaMEl brindadeos por la enfidad, enmarcdndose an la nomaliva vigenie.
. Eem -‘_.,F:" 5. Supervisar la custodia, adecuadao preservacion y eficienie ofganizoacion de los documentos
ed? | contenidos en el Archive Departamental.
1. Reaiizar € control y supervision - sorpresa e in situ - del cumplimiento estricto de las funciones,
procedimientos, instructivos v reglomentos vigentes. o todo el personal dependiente del
Departomento de su cobeertura.
u. Supervisar. coadyuvar, coordinor y apoyar ko efectivizarian de las aclividodes programaodas
por la Direccidn Nocionol de Brigodaos Moviles - Oficinas Semipermanentes y/o Brigadas
Mdvilas -, en el dmbito de su coberfura Departomental.
¥, Supervisar, coadyuvar, coordinar v apoyar ko efectivizocidn de Actividodes yvio Proyectos
Estratégicos programados por instancias ejecutivas nacionales, en &l ambito de su cobertura,
w.  Ofras funciones que seon designadaos por la Direccion General Eecutiva,

]
.\'.
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B. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA 9. RELACIOMES DE COORDINACION EXTERNA

s drens dependenies del SEGIP, Q. Gobamocionas.
cicos a nived nacional. b, Gobiermnos Municipoles.
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¢. Orgonizaciones Temtorales de Base [OTB's) |
d. Oiras por Delegacidn del Director Generol
Eiecutivo,

10.ACTUALIZACION

Fecha de Actuaiizacion: La Paz, octubre de 2017
Area responsable de lo Eloborocién: Direccidn Mocicnal de Planificacidn
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