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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEGIP/DGE/No 091/2012

La Paz, 8 de mayo de 2012
VISTOS ‘1:' CONSIDERANDO:

Que, medjante Ley N© 145 de 27 de‘junio de 2011, se crean los Servicios Generales
de Identificacién Personal -~ SEGIP y de Licencias para Conducir - SEGELIC como
institucionées publicas descentralizadas con personalidad juridica, patrimonio propio,
capacidad;admfn;fstrativa, financiera, legal, técnica Y operativa, bajo tuicién de los
Ministeriog de Gabierno y Obras Plblicas, Servicios y Vivienda respectivamente, con
jurisdiccion y competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, la disposicién transitoria tercera, numeral 2, de la Ley N° 145 de fecha 27 de
junio de 2;)11, ha previsto que entre tanto se consolide el proceso de organizacién
del Servicio General de Licencias para Conducir - SEGELIC, el Servicio General de

Identificacién Personal — SEGIP administrara Y gestionard el servicio de otorgacion
de Licencigs para Conducir,

Que, de acuerdo a |a Estructura Organica del Servicio General de Identificacién
Personal - SEGIP, el Director General Ejecutivo en la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) facyltado entre sus atribuciones sefialadas en el Art. 100
Ley N° 145 que a la letra dice:
necesarios

Institucionales;
reglamentos y manuales internos. “

Que, la i.e\j/ N°e 1178 (SAFCO) relativa a los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamentales, son de caracter y de cumplimiento obligatorio para todas las
entidadesdel sector plblico.

Que, el Art, 70 del la Ley SAFCO contempla el SOA vy a la letra dice: "El Sistema de
Organizacidn Administrativa se definird y ajustaré en funcién de la Programacién de
Operaciones. Evitard |a duplicidad de objetivos y atribuciones mediante |3
adecuacfén,.i fusion o supresién de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos: \a) Se centralizard en |a entidgd cabeza de sector de los diferentes
niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su
ejecucion y cumplimiento; Y se desconcentrard o descentralizarg la ejecucion de las
politicas y el manejo de los sistemas de administracién. b) Toda entidad publica
organizara §fnternamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus
acrfwdadES,? los sistemas de administracion y controf interno de que trata esta Ley.”

Que, el Art; 279 del mismo Cuerpo legal establece que: “Cada entidad del Sector
Plblico elaborard en el marco de las Normas Basicas dictadas por los drganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracjén y Control Interno regulados por la presente ley y los Sistemas de
Planificaciér e Inversion Publica, corresponde a Ia Mdxima Autoridad Ia
responsabilidad de su implantacién”,

Que, el Infarme Técnico CITE: SEGIP{ADM.FIN/INF{].10!2012 de fecha 3 de mayo
de 2012 y su RE-SOA debidamente compatibilizado a través de la nota
MEFP/’VPCF{EDGNGP/UNPE{N°O759/2012 e Informe Legal SEGIP/LEGAL/158/2012 de
fecha 8 de rijayo de 2012, recomiendan dar la aprobacion del Reglamento Especiﬁco.ef”"
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POR TANTO: g

El Director General Ejecutivo a. i. del Servicio General de Identificacion Personal -

SEGIP en Uso de sus atribuciones conferidas en el Art, 10° Inc. g) de la Ley NO 145 de
27 de junio de 2011, £

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar y disponer a partir de Ia fecha la vigencia del Reglamento
Especiﬁco;del Sistema'de Organizacion Administrativa del Servicio General de
Identificacion Personal - segrp (RE-SOA), en sus 4 (Cuatro) Capitulos y 27
(Veintisiete) articulos, lo cual forma parte i?divisibfe de la presente Resolucian,

SEGUNDQ.— Queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucién, Ia
aplicacion del RE-SOA, la Coordinacién Técnica Administrativa Financiera,

TERCERO.- Queda encargada la Coordinacién Técnica Administrativa Financiera de

remitir una copia a la Direccién General de Normas de Gestién Pdblica del Organo
Rector parg SU respectivo registro y archi\(o.

Registrese, cimplase y archivese.
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REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Concepto del Sistema de Organizacién Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico
Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional
de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Articulo 2. Definicion del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Servicio General de
Identificacion Personal, establece la metodologia y forma para realizar los ajustes necesarios a la
estructura organizacional, con la finalidad de dar cumplimiento al Programa de Operaciones Anual de
acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante R.S.
217055 del 20 de mayo de 1997.

Articulo 3. Objeto del Reglamento Especifico

El objeto del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa es establecer la
normativa especifica para la implantacién del Sistema en el Servicio General de Identificacion Personal,
disponiendo la realizacion de los procesos para el analisis, disefio e implantacién de la estructura
organizacional, los encargados de estos procesos y los periodos de su realizacion.

Articulo 4. Ambito de Aplicacién del Reglamento Especifico

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria en todas las dependencias del Servicio General de
Identificacién Personal, abarcando la totalidad de sus Coordinaciones, Unidades, Programas y
Proyectos bajo dependencia, asi como para todos y cada uno de los servidores ptblicos del SEGIP,

Articulo 5. Base Legal
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Ley N° 1178, 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control Gubernamentales, que
establece los Sistemas de Administracion y Control de las Entidades Ptiblicas.

b) Ley N° 145, 27 de junio de 2011, que establece la creacion del Servicio General de Identificacion
Personal — SEGIP.

¢) Resolucién Suprema N° 217055, 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.

d) Decreto Supremo N° 23318-A, 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica.

¢) Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio del 2001 que modifica los articulos 12, 14 al 16, 18, 21 al
31y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Especifico - Sistema de Organizacién Administrativa



P-2/2.59
Cédigo Documento Version N° de Pagindy_

SEGIP- RE- SOA | Péagina 3 de 14—

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

Articulo 6. Aprobacién, Vigencia y Difusion del Reglamento

El Servicio General de Identificacion Personal remitira el Presente Reglamento Especifico al Organo
Rector del Sistema de Organizacion Administrativa para su compatibilizacion. -

Rgcibida la compatibilizacién del Organo Rector, la Directora o Director General Ejecutivo (MAE),
mediante Resolucién Administrativa, realizara la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizaciéon Administrativa. .

La Coordinacion Técnica Administrativa Financiera del SEGIP es responsable de elaborar, difundir y
controlar la vigencia del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion en forma interna.

Mientras no exista una disposicion contraria o modificacion a las Normas Basicas, el presente
Reglamento Especifico tiene vigencia.

Articulo 7. Revisién y Actualizacién del Reglamento

El presente Reglamento est4 sujeto a revision anual por el Coordinador Técnico Administrativo
Financiero.

En caso de que se considere necesario, dependiendo de la experiencia de su aplicacién, de la dindmica
administrativa, de las modificaciones de la Estructura Organizacional del Servicio General de
Identificacién Personal y de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA),
podra ser ajustado.

Articulo 8. Responsable de la Elaboracién del Reglamento Especifico e Implantacién del Sistema
de Organizacién Administrativa

En el marco de lo dispuesto por el Articulo 27° de la Ley 1178, es responsabilidad del Director General
Ejecutivo del Servicio General de Identificacion Personal la implantacién de este sistema.

El Coordinador Técnico Administrativa Financiera, es responsable de su ejecucion y del seguimiento
de la implantacion. ;

El andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional del Servicio General de Identificacion
Personal es también responsabilidad de las Coordinaciones, Unidades, Programas y/o Proyectos, asi
como de todos los servidores publicos de la entidad en su ambito de competencia.

Las funciones de emision de instructivos, coordinacién, evaluacién, seguimiento y consolidacién de la
ejecucion de los procesos de analisis, disefio e implantacion del disefio organizacional serédn realizadas
por la Coordinacion Técnica Administrativa Financiera.

Articulo 9. Cliusula de Previsidn

En caso de advertirse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico de la entidad, estas serdn solucionadas en los alcances y previsiones de las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante Resolucion Suprema 217055 de fecha
20 de mayo de 1997.

Reglamento Especifico - Sistema de Organizacién Administrativa
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

_ CAPITULO II
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 10. Objetivo del Proceso de Anilisis Organizacional

Tiene como objetivo evaluar y analizar la estructura organizacional del Servicio General de
Identificacién Personal, respecto al desarrollo de sus competencias y al logro de objetivos establecidos
en el POA en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Estratégico Institucional.

Articulo 11. Marco de Referencia para el Analisis Organizacional
Constituye fuentes de informacion documental para realizar el analisis organizacional:

a) Resolucién Suprema N° 217055, 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

b) Ley N° 145, 27 de junio de 2011, que establece la creacion del Servicio General de Identificacion
Personal — SEGIP.

¢) Plan Nacional de Desarrollo

d) Plan Estratégico Institucional

€) ElPrograma de Operaciones Anual de la gestion pasada y/o el actual

f) Seguimiento y Evaluacion del Programa de Operaciones Anual

g) ElManual de Organizacién y Funciones (MOF)

h) EL Manual de Procesos y Procedimientos

i) Informes de Auditoria

Articulo 12. Proceso del Andlisis Organizacional

El Analisis Organizacional a efectuarse en el Servicio General de Identificacion Personal debera incluir
el analisis retrospectivo, el analisis prospectivo y la formalizacion.

-~

I.- Anélisis Retrospectivo

Cada é4rea organizacional debera realizar el analisis retrospectivo examinando y evaluando
todos los aspectos organizacionales que aportaron al cumplimiento de los objetivos de la
gestion pasada. Se debe determinar si la estructura organizacional se ha constituido en un medio
eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el Programa Operativo Anual.
Posteriormente, deberan remitir el informe o reporte correspondiente al Coordinador Técnico
Administrativo Financiero via MAE.

El andlisis retrospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:
a) La calidad de los bienes y/o servicios proporcionados por el Servicio General de

Identificacion Personal, respecto a las necesidades de los destinatarios, la relacién
costo/beneficio.

Reglamento Especifico - Sistema de Organizacion Administrativa
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REGLAMENTO ]'i}SPECiFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

b) La efectividad de los procesos a medirse en relacion con el grado de satisfaccion alcanzado
de los usuarios y su orientacion a los objetivos institucionales.

¢) La consistencia de las operaciones desarrolladas por las Coordinaciones, Unidades,
Programas y Proyectos, con los procesos y procedimientos determinados en el ambito de
sus competencias y nivel jerarquico.

d) La formalizacion de los canales de comunicacion.

f) La informacion generada en cuanto a oportunidad, claridad y confiabilidad

g) La flexibilidad de la estructura organizacional frente a cambios internos y del entorno y
ante contingencias,

El andlisis retrospectivo debera realizarse en forma conjunta con el andlisis de situacion del
Sistema de Programacion de Operaciones.

IL-  Andlisis Prospectivo
Debera evaluarse la situacion futura que deberd afrontar el Servicio General de Identificacion
Personal, para lograr los objetivos planteados en el Plan Estratégico Institucional y el Programa
de Operaciones Anual de la proxima gestion, con el fin de detectar si existe la necesidad de

realizar ajustes o cambios a la estructura organizacional.

El analisis prospectivo se realizard una vez que se tengan definidos y aprobados los objetivos
del POA para la siguiente gestion.

El analisis prospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:

a) Ser estratégico, en la medida que refleje los alcances del Plan Nacional de Desarrollo y el
Plan Estratégico Institucional.

b) Estar enmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gastos programados
¢) Multidimensional, en cuanto considera y analiza tendencias globales, regionales y locales.

d) Multisectorial, en cuanto analiza los impactos del desarrollo social, econémico, cultural y
tecnologico del pais en la entidad. :

IIL-  Resultado y Formalizacion del andlisis organizacional
Los resultados y conclusiones del analisis organizacional deberan ser formalizados en el
documento del Analisis Organizacional, .que contenga las recomendaciones precisas que sirvan

de insumo para la toma de decisiones por las instancias correspondientes, sobre, al menos, los
siguientes aspectos: L

Reglamento Especifico - Sistema de Organizacién Administrativa
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a) Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear coordinaciones y unidades organizacionales en
funcion de lograr los objetivos propuestos.

b) Reubicar unidades dentro de la misma estructura.

¢) Redefinir canales y medios de comunicacién interna,

d) Redefinir instancias de coordinacién interna y de relacién interinstitucional.

€) Redisefar procesos.
Articulo 13. Anilisis Coyuntural. 3
La estructura organizacional también podra ser ajustada cuando sea necesario en base a un andlisis
coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestién ylo al
cumplimiento de los objetivos. El Director General Ejecutivo debera aprobar tanto el informe de
analisis como la propuesta de ajuste en el menor tiempo posible.
Articulo 14. Responsable del Proceso de Anilisis Organizacional
La Coordinacion Técnica Administrativa Financiera, es responsable del proceso de Anélisis
Organizacional, debiendo coordinar esta labor con las Coordinaciones, Unidades, Programas y

Proyectos del Servicio General de Identificacién Personal.

El documento final del Andlisis Organizacional deber4 ser consolidado por el Coordinador Técnico
Administrativo Financiero y presentado al Director General Ejecutivo del SEGIP para su aprobacion.

Articulo 15. Periodo de Ejecucién del Proceso de Anilisis Organizacional
El Andlisis Organizacional, debe efectuarse a partir de junio a agosto de cada gestion, periodo que

podra ser modificado de acuerdo a los plazos establecidos para la elaboracion del POA o de acuerdo a
requerimiento. '

_ CAPITULO 111
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 16. Objetivo del Proceso de Disefio o Redisefio Organizacional

- Tiene por objeto disefiar y/o ajustar la estructura organizacional del Servicio General de Identificacién

Personal, con base en las recomendaciones del analisis organizacional,
Los resultados que se obtengan del proceso de disefio o redisefio organizacional, deberdn permitir al

Servicio General de Identificacién Personal, adoptar una estructura organizacional apropiada y bien
dimensionada para alcanzar los objetivos de gestion y satisfacer las necesidades de sus usuarios.

Reglamento Especifico —Sistema de Organizacién Administrativa
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Articulo 17. Proceso de Disefio o Redisefio Organizacional

I.- El proceso de disefio o redisefio organizacional, comprende:
a) ldentificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio:
b) Identificacién y evaluacién de los productos y servicios prestados:
¢) Disefio y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores:

d) Identificacion de Coordinaciones y conformacién de unidades organizacionales que
llevaran a cabo las operaciones especificando su 4mbito de competencia:

) Establecimiento de los niveles jeradrquicos de la institiicion
f) Clasificacion de Coordinaciones Organizacionales:
g) Alcance de Control
IL-  Identificacién de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio:

Todas las dependencias del SEGIP: Coordinaciones y Unidades, incluyendo Programas y
Proyectos, deberan identificar el segmento de los usuarios internos y externos de los productos
y servicios emergentes de las competencias establecidas para el SEGIP, identificando sus
requerimientos, a fin de crear nuevos servicios o redisefiar los existentes, todo en funcioén al
marco legal que establece las competencias y alcances de los mismos.

Los usuarios internos estan constituidos por los funcionarios de las Coordinaciones y Unidades,
Programas y Proyectos del SEGIP.

Los usuarios externos corresponden a todas las bolivianas y los bolivianos, las y los extranjeros
radicados en Bolivia que requieran y demanden su identificacién en el ejercicio de sus
derechos.

IIL-  Identificacion y evaluacion de los servicios prestados
Los servicios ofertados y efectivamente prestados a usuarios externos y/o internos, deberan ser
catalogados y evaluados en funcion de la demanda de los usuarios y de su contribucién a los
objetivos estratégicos y de gestion del Servicio General de Identificacién Personal.

IV.- Disefio y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores:
Debera procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacién de servicios y bienes,

que coadyuven al logro de objetivos y satisfagan las demandas de los usuarios, segin las
actividades inherentes a estos procesos, su cardcter secuencial, las unidades encargadas de su
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