RESOLUCION ADMINISTRATIVA LIPV/N® 023/2026
La Paz, 21 de septiembre de 2026
VISTOS.-
La Hoja de Ruta SEPDEP-DN-9406-2026, el Informe SEPDEP-DN-INF-Z-96-2026 de fecha 17 de

septiembre de 2026 y el Informe Legal SEPDEP/AL/LIJTM/N® 113/2026 de 21 de septiembre de 2026
y todos los demds antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, ei Servicio Piurinacionai de Defensa Pubiica, como institucion descentraiizada encargada dei
régimen de defensa penal plblica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente,
conforme lo establecido por la Ley N© 463, busca contribuir a la implementacion de las reformas
orientadas a mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la
sociedad con un enfoque de derechos humanos y género, procurando brindar la oportunidad real de
toda persona imputada a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su
defensa en todo proceso, misma que constituye una garantia invioiabie que permiten concretar ei
debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno,
acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos y garantias sustanciales
procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N© 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de 19 de diciembre
de 2013, establece como atribuciones de 13 Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y administrar el
Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucidn. 10. Aprobar, modificar y
dejar sin efecto reglamentos del servicio (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la mencionada norma establece en su articulo 26 que la Directora o el Director Nacional es la
Maxima Auteridad del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica.

Que, mediante Resolucidn Ministerial NO 145/2024 de 26 de septiembre de 2024, se Designa como

Dxre"tor Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Pubhca al ciudadano L:mbert Josue Pinto
Veneros con cédula de identidad N° 2152605 La Paz.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 232 establece que: “La Administracion Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencna, “igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsablhdad y resultados”.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales, en su
articulo 7 establece que: “El Sistema de Orgamzacmn Administrativa se definird y ajustara en funcién
de la Programac;on de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusién o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se
centrahzara en la entidad 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
descentralizara la e]ecucnon de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion; b) Toda
entidad plblica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley”.

Que, mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, se aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, las cuales regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades pubilicas, contribuyendo al logro de sus objetivos institucionales, donde
en su numeral 1. (Sistema de Organizacion Administrativa) establece que: “El Sistema de Organizacién
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”. En su numeral 2 (Objetivos del Sistema de
Organizacion Administrativa) establece que: “El objetivo general del Sistema de Organizacion
Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios que se
producen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico”. En su numeral 5 (Atribuciones
institucionales) establece que: “(...) b) Cada entidad del Sector PUblico elaborara en el marco de las
presentes normas basicas su Reglamento Especifico para la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa”.

Que , la Ley N© 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Pablica en
su articulo 29 (Atribuciones) establece que: “(...) La Directora o el Director Nacional del Servicio
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Plurinacional de Defensa Publica, tiene las siguientes atribuciones: 10) Aprobar, modificar o dejar sin
efecto los reglamentos del Servicio”.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema Orgamzaaon Administrativa aprobado mediante Resolucion
Administrativa MFSJ/iN® 018/2023 de 28 de junio de 2023, en su articuio 4. Eiaboracion y Aprobacion
del Reglamento establece que: “I El Director Admmlstratlvo Financiero es responsable de la
compatibilizacion. Una vez deciarado compatible por el Organo Rector, el Director Nacional debera
aprobar el documento mediante Resolucion Administrativa”. En su articulo 5 Revision y actualizacion
del reglamento establece que: “El presente Reglamento sera revisado por la Direccion Administrativa
Financiera, en funcién de la experiencia de su aplicacion; de la dinamica administrativa; de las
modlﬁcaaones de la Estructura Organlzaaon del Servicio Plurinacional de Defensa Pubhca y/o
modificaciones de las Normas Basicas del Sistema de Orqanlzac:on Administrativa (NB-SOA). La
compatlbthzac:on de las modificaciones al RE-SOA seguira el procedimiento establecido en el
precedente”. En su Articulo 6. Responsables de la implantacion ejecucion y seguimiento del Sistema
de Organizacién Administrativa establece que: “En el marco de lo dispuesto por el Articulo 27 de la
Ley N°® 1178, es responsabilidad de la Direccién Nacional la implantacion de este sistema. El Director
Administrativo Financiero es responsable de su ejecucion y del seguimiento de la implantacién del
s&stema El analusxs dlseno e 1mplantac1on de la estructura orgamzacnonal del Servncno PIurmac:onaI de
Utfltl 15a r‘uUllLd es t.dIHUIt:II lt:prlIdelllUdU Ub’ ldb UIIGLLIUI 1es Uepdl Ldlllt:llLd!Eb uc LdUd U!bulLU, dbl
como de todos los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica en su ambito de
competencia. Las funciones de emision de instructivos, coordinacién, evaluacion, seguimiento y
consolidacion de la ejecucion de los procesos de analisis, dlseno e |mplantaC|on del diseno
organizacional seran realizadas por el Responsable de Planificacion y Difusién. En su articulo 7.
Difusion establece que: “Una vez aprobado el presente documento debera ser difundido entre los
servidores ptblicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, por el Responsable de Planificacion

y Difusion”.
CONSIDERANDO.-

Que, mediante el Informe SEPDEP-DN-INF-Z-96-2026 de fecha 17 de septiembre de 2026 emitido por
el Lic. Juan Carlos Salinas Alvarez - Responsable de Planificacion y Difusion del SEPDEP dirigido a su
autoridad con referencia “INFORME DE COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (RE-SOA) POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS”, concluye que: “Se ha cumplido satisfactoriamente con la fase de
compatibilizacién del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del
SEPDEP ante el Organo Rector (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), habiéndose obtenido la
declaracion formal de compatibilidad con las Normas Bésicas vigentes. Corresponde dar curso a las
acciones administrativas requeridas para la entrada en vigencia del instrumento normativo interno de
la entidad y dar cumplimiento formal a lo estipulado por el MEFP”. Recomendande que: “1. Emitir la
Resolucion Administrativa: Disponer la emisién y firma de la Resolucién para aprobar formalmente el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del SEPDEP. 2. Remisién
al Organo Rector: Instruir al area correspondlente la remisién de una copia legalizada/fotocopia de la
Resolucion Expresa aprobada a la Direccion General de Normas de Gestion Publica y Sistemas de
Administracion del MEFP para su registro v archivo”.

Que, mediante Informe Legal SEPDEP/AL/LIJTM/N® 113/2026 de 21 de septiembre de 2026, emitido
por ei Abog. Luis juan Toia Mamani - Asesor Legai dei SEPDEP donde se conciuye que: “El Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
remitido ante su autoridad para su aprobacion, se ha elaborado en base al modelo aprobado por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, mismo que ha sido compatibilizado y no tiene observacion
por parte del Organo Rector, por lo que el Reglamento deber ser aprobado mediante Resolucién
Expresa, siendo que el mismo no contraviene norma legal vigente alguna”. Recomendando: “1.
Aprobar el nuevo Reglamento Especifico del Sistema Organizacion Administrativa de acuerdo a Io
establecido en el Informe SEPDEP-DN-INF-Z-96-2026 de fecha 17 de septiembre de 2026 emitido por
el Lic. Juan Carlos Salinas Alvarez - Responsable de Planificacion y Difusion del SEPDEP a través de
Resolucién Administrativa. 2. Aprobar el Informe SEPDEP-DN-INF-Z-96-2026 de fecha 17 de
septiembre de 2026 emitido por ei Lic. Juan Carios Saiinas Aivarez - Responsabie de Pianificacion y
Difusion del SEPDEP. 3. Dejar sin efecto la Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del SEPDEP aprobado mediante Resoluciéon MFSJ/N° 018/2023 de fecha 28 de junio de
2023. 4. Encargar a la Direccion Administrativa Financiera y Responsable de Planificacion y Difusion,
la aplicacién y difusion del nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del SEPDEP aprobado. 5. Remitir una copia formal de la Resolucién Administrativa a la Direccion
Generai de Normas de Gestion Pubiica y Sistemas de Administracion dei MEFP, para fines de su
correspondiente registro y archivo”.
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POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10 y 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el nuevo “Reglamento Especifico del Sistema Organizacion
Administrativa del SEPDEP de acuerdo a lo establecido en el Informe SEPDEP-DN-INF-Z-96-
2026 de fecha 17 de septiembre de 2026 emitidc por el Lic. Juan Carlos Salinas Alvarez -
Responsable de Planificacion y Difusién del SEPDEP y el Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N®
11372026 de 21 de septiembre de 2026, emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor
Legal del SEPDEP.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe SEPDEP-DN-INF-Z-96-2026 de fecha 17 de septiembre de 2026
emitido por el Lic. Juan Carlos Salinas Alvarez - Responsable de Planificacion y Difusion del
SEPDEP y el Informe Legal SEPDEP/AL/LIJTM/N®? 113/2026 de 21 de septiembre de 2026,
emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor lega!l del SEPDEP, que forman parte

indiviseble de la preente resolucion.

TERCERO.- Dejar sin efecto la Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del SEPDEP que fue aprobado mediante Resolucion MFSJ/N° 018/2023 de
fecha 28 de junio de 2023.

CUARTO.- Encargar 2 la Direccién Administrativa Financiera y Responsable de Planificac

y Difusion, la aplicacion y difusion del nuevo Reglamento Especifico de
Organizacion Administrativa del SEPDEP.

QUINTO.- Remitir una copia formal de la Resolucion Administrativa a la Direccién General de
Normas de Gestion Puablica y Sistemas de Administracion del MEFP, para fines de su
correspondiente registro y archivo.
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REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

Cadigo: RE-SOA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
(RE-SOA) DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

| I T N 2 N Nt = b 7 e U PN £ + IR S T oy % TS OO I PRI STy J A ot brm T dae g LTy s
Ei prosTiie chluuxc HO prt;\.«lllL,U UCTH oiciiidg uc Ofgu: HZQCICN AGIMINISTIaIvAd
H H s H S TA
[RE-SCA]}, tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Crganizacion
Administrativa {SOA} en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

diferenies dreas Y unidades orgdmzocnoncnes que estén relacionados con io0s

eV

procesoes inherenies al SOA

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)
El presente RE-SOA tiene como base iegail ias siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica dei Estado;

b) Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Adminisiracion y Conlrot
T L R N T o e
\UuSIHhNIUt e nuie,

c} Fi Regilamento de ia Responsabilidad por ia Funcion Pubilica aprobado

mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992;
d) Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas
mediante Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997.

ARTICULO 4. (PREVISION)
En caso de preseniarse dudas, coniradicciones, omisiones y/o diferencias en ei
presente regfomemo y/0o su aplicacion, ésias deben ser resueitas en ios aicances y

A T 1T

previsione a Ley N° 1178, la

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SOA)
Es responsable de la elaboracién del RE-SOA, el Director Administrativo Financiero.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SOA)

P N e el e T ~N b el of ~ o~ b T od g d S A TV 4o o~ o~ f -~ o~ o~ b
La a pluuuuun del RE-SOA es responsabilidad del Director Nacional mediante
normativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible por ¢!
.

Organo Rector de los Sistemas de Administracion Gubernamental.
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Codigo: RE-SOA

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE-SOA)
La ditusion del RE-SOA es responsabllidad del Responsable de Planiticacion y

.z

. Fs responsabiidad del Director Administrativo  Financiero, la revision vy

modificacién del RE-SOA, en base o | nstitucional de su

e

aplicacién, la efectividad y oportunidad d
otros sistemas y la dindmica administrativa.

e ]
e sus procesos, su interrelacion con

°

ll. Lamodificacion del RE-SOA se efectuard en los siguientes casos:

a) Cuando se haya determindado ia necesidad producto de su revisidn;
b) Por la emisidn de disposiciones normativas gue dispongan sy
modificacion
lil. El RE-SOA modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo é del
presenie Regiamenio Especifico.
ARTICULO 9. {CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)
El Director Administrativo Financierg, es responsable de la conservacién y custedia
del RE-SCA aprobado, la documentacidn desarrollada vy considerada de

s e

relevancia en el proceso de su elaboracion, aprobacidon y/o modificacion; asi
como, de la documentacidn relevante de las operaciones del SOA.

ARTICULO 10. (INCUMPLIMIENTO)

Fi incumpiimiento u omisibn de ias disposiciones contenidas en el presenie
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcidon PUblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas

reglamentarias.

CAPITULO I
ANALISIS ORGANIZACIONAL

R us Smiw W W re s - aes e

ARTICULO 11. (OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)
Tiene como objetivo evaluar sila estructura organizacional de la entidad respecto
al desarrollo de sus competencias ha constituido un medio eficiente y eficaz para
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Estratégico Institucional {PEl} y las acciones de corto plazo establecidas en el Plan
Operative Anual (POA)




GLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
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Caodigo: RE-SOA

ARTICULO 12. (MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL)
(,ons’n’ruye como marco referencial para realizar el Andlisis Organizacional de la

Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PDES);

Plan Estratégico Institucional {PEl};

Plan Operativo Anual de la gestion pasada y actual;
Segunmlem‘o y Evaluacién del Plan Operativo Anual actual;
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ARTICULO 13. (PROCESO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL)
Ei proceso dei Andiisis Organizacionai deberd confener io siguiente:
i. Efapa de Andiisis Refrospectiivo

Deberd efectuarse ia evaluacion cuantitativa y cudlitativa de los resultados
ZTTO iy specto g lo programado, estableciendo si
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e
io estructura organizacionai ha coadyuvado ai iogro de ios objefivos v
estrategias institucionales establecidas en el PEl y las acciones de corto plazo
establecidas en el POA.

El andlisis refrospectivo debera realizarse con base en los siguientes puntos:
J  LOsservicios projporcionados dlos usuarios, de formo direcid o por ferceios
considerando:
. Sucdlidad, cantidad y cobertura
ii. Su oportunidady frecuencia.
HE QI bvovin omvdiofa ~dn o~ e inammniAdmimloe Alm e crncrmvrian dovimdn T dmrem mn e
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externos.

b) Los procesosy procedimientos, considerando:
i. Si han permitido proporcionar los servicios de manera efectiva vy

J.
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a cada @rea y/o unidad organizacional
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ocedimientos aue realizan,

los proce
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objetivos y estrategias institucionales esiablecidos en el PEl y las

acciones de corto plazo establecidas en el POA.

organizacionales.
. Sise redlizaron funciones que no les corresponden.

. Sise tuvo delimitado el grado de autoridad.

. Silos resultados obtenidos de cada proceso estdn de acuerdo con los
relac

"
i
.
i

i
i

» les corresponde.

jerarquico que

Si estuvieron ubicadas en el nivel

V.

Etapa de Andlisis Prospectivo

L.

. enla medida que refleje los alcances del PDES y el PEL.

Estar enmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gastos programados;
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égico
Multidimensional, en cuanto considera y analiza tendencias globales,
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El andlisis prospectivo deberd redlizarse con base a los siguientes criterios:

a)
b)
c)

izacional

ion del Andlisis

izacion

-

[

aeperart

~

s e

Andiisis  Organizacional

A

Organ

ados y conciusiones

Resultado y Formal
result

sef

deli
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a) Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear dreas vy unidades organizacionales;
b) Reubicar unidades dentro de la misma estructurg;
¢) Redetinir conoles y medios de comunicacion internag;

ARTICULO 14. (ANALISIS COYUNTURAL)
La estructura organizacionai fambién podrd ser ajustada, cuando sea necesario,

1

con base en un andiisis COYUHTUTOI a fin de responcer a cambios dei enforno que

agfecten el ejercicio de la gestion y/ nplimiento de los objetivos y estrategias
e L TR e T e e T - T e ] Fomgm s o o om o o o e e e e | o o S od s
HISHIUGCIUE U SOITUMITCUCIUUD 1 S Lt Y 1S ACCiones dc UNTO LY UbfableIUUD e )
el POA

La MAE deberd aprobar tanto el informe de andlisis como la propuesta de ajuste
en el menor tiempo posible.

ARTICULO 15. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)
El Director Administrafivo Financiero es responsabie del proceso de Andiisis
Orgomzocmnon debiendo coordinar esia labor con fodas ias unidades

ARTICULO 16. (PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE  ANALISIS
ORGANIZACIONAL)
El Andlisis Orgomzacuoncﬂ debe redlizarse de acuerdo a los plazos para la

P lslt‘\f\A P -
Oracion aei ruf-\—ru::up jesio, €5

CAP{TULO 11}

W ihe

PROCESO DEL DISENO ORGANIZACIONAL

ARTICULO 17. (OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)
Tiene por objetivo disefiar o redisenar ia estructura organizacionai de ia entidad
con base en ias recomendaciones dei Andiisis Organizacionai.
LOS resutiados gue se obiengdn dei proceso de Disefio o Redisefio Organi

deberdn permitir a io entidad, adoptar una estructura organizacionai apropiada v
bien dimenseonodo para cumplir con las acciones de corto plazo establecidas en




REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE OCRGANIZACION

ADMINISTRATIVA

Cadigo: RE-SOA

el POA, los objetivos vy estrategias institucionales establecidas en el PEl y satisfacer
ias necesidades de sus usudrios.

ARTICULO 18. (PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)
Ei proceso de Diseno o Rediseno Organizacional comprende ias siguientes efapas:

ieniificacion de ios usuarios Y ias necesidades de servicio

R

1dsS Yy Proyecrios,

idad incluyendo program
S | PPN

de 1O J& 105 USUGHIoS intemos y extc nos de 103
productos y servicios emergentes de las competencias esiabiecidas,
identificando sus requerimientos, a fin de crear nuevos servicios o redisenar los
existentes, todo en funcion al marco legal que establece las competencias y

alcances de {os mismos.

Los usuarios internos estdn constituidos por el personal de las unidades

identificacion y evaivacion de los bienes y servicios ofertados
Los bienes y servicios ofertados para la atencion de los usuarios externos y/o

)
it
3

a o

calidad, cantidad, oportunidad y frecuencia.

El disenio o rediseno deberd considerar las siguientes formas:
a) Los procesos descritos a nivel general, cuando su ejecucién no requiera

St Uencia no sed rutinaiid;

un procedimienio es pec fico Y SU frec
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Iv.

VL.

b) Los procesos descritos a nivel de procedimientos, cuando su ejecucion
requiera un procedimiento especifico, su frecuencia hace gue sea de
cardacter rutinario, haciendo viable su estandarizacion.

Identificaciéon de unidades y conformacion de dreas organizacionales que
flevaran a cabo ia pemcnones especifi cando sU ambim de competencia

= m«p.,-s»—an

d ¢
desogregcdos de ccuerdo a su especialidad, con dmbitos de co mpe'rencm
claramente definidos.

P | 1 £ e el I T N e e . -y [ R
TURCionied Y UHIDUCIONES, 1Uhiu nonzorinu COMno vernceainieine, y
n at e iA b acdebnl it s mm I Loy NO AL Aa 10 Ao Aiciamsbes Aa 2N12- Aa
€ suUjeCion 410 establecido en la Ley N°® 463 de 19 de diciembre de 2013; de
rracciAn Aol CEDNER ~Aarmma antidad Naccantroalizad o
M W VA L IV WA Ve b bl NN NS A T HINANANA WA v DN Al A AN

r

La agrupacién de unidades que guarden relacion entre si dard lugar a la

JEEREI. - SRp————— P 4 - Bt anam . g g | - gy ) - p— pe -y - - ——
CONOHnuCiornt e un died UlgUl HLZOUC O UL, k,UYU L THRAITO d O HfJC
deberd estar claramente delimitado.

Ectahlacimianta de niveles iarérrﬂ licoe

WP IR A w R E RN AR W R RAE Y Wt J\'I l“UQ\'U

La definicidn de niveles de la entidad, deberd sujetarse a lo establecido en la
Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013; de creacion del SEPDEP como entidad

Descentralizada, reconociendo los siguientes niveles dentro de su estructura

organizacional:

w
v,

Niveles Area y/o unidad organizacional
| Directivo Direccidon Nacionai
Eiecutivo Direcciones
Operativo Unidades

Clasificacion de Unidades Organizacionales y Asignacion de Autoridad

(o3}
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\’i

viL.

Las Unidades Organizacionales en la entidad por su confribucidn a las acciones
de corto plazo establecidas en el POA y al logro de los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEl, se clasificardn de acuerdo con los

. .
siguientes criterios
a) Sustantivas: Cuyacs funciones contribuyen directamente ol cumplimiente de

LA
las acciones de corto nlazo establecidas en el POA

o b e e B R R e v B

estrategias institucionales establecidas en el PEL,

{

periodo de tiempo determinado, en el marco de los convenios y contratos
especiales que definen sus caracteristicas de operacion;

b) Administrativas: Cuyas funciones confribuyen indirectamente al
cumplimiento de las acciones de corto plazo establecidas en el POA, los

objelivos y esirategias ins i dblecidas en e PEl y presiai
servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento;
¢) De asescramiento: Cumplen funciones de cardcter consultivo y no
ejercen autoridad lineal sobre las demds unidades

A cada unidad organizacional deberd asignarse la autoridad lineal y/o
funcional necesaria para la gestidon de las operaciones asignadas segun su
jerarquia. Asimismo, deberd definirse la dependencia jerarquica de la unidad
en funcidén alas caracteristicas de sus operaciones.

} —~ e S ot A

gue coiresponde ala Direccion General de la e G Centr
contar con un méximo de cuatro jefaturas de unidad, cuya creacion deberd
ser debidamente justificada y por debgjo de las jefaturas de unidad no podré

crearse ningun otro nivel jerdrquico inferior.
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n de unidades de la entidad, deberd tener en cuenta las

ivas en vigencia, evitando dupiici




a
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Codigo: RE-SOA
desconcentracion de las unidades organizacionales, en base una justiticacion

ADMINISTRATIVA
mediante Resolucion expresd,

SPECIFICO DEL SISTEMA DE CRGANIZACION

| ~4
| =

iIa MAE,
organizacionales, siempre que las funciones de estos programas y proyectos no

puedan ser ejecutadas por ofras unidades de la enfidad. La vigencia de dichas

unidades estard limitada al cumplimiento de sus objetivos.
La creacidén de programas y proyectos especiales serd factible en la medida

Corresponde @
Unidades organizaci

X

€

10

funciones

interna,

P

organizacion

ION ORGANIZACIONAL)
icacion

C

de comuni
Una vez definidas las dreas y unidades organizacionales, se establecerdn los
canales y medios de comunicacion, segun el tipo de informacion que se

ios
maneja, de acuerdo a los siguientes criterios:

bito de competencia,
CACION Y COORDINA

N

-

am
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0 19. (COoMl

La creacidn de estos programas y proyectos deberd ser autorizada con
Resolucion expresa de la MAE, en base a un informe técnico que establezca

los objetivos,
Def
c)
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d) Por el tipo de informacién a fransmitir:

i. Descendente. Cuando lainformacion fiuye de los niveles superiores de
ia eshiuciura organizacional siguiendo el orden de jerarguia y el
conducto regular.

Este tipo de comunicacion deberd necesariamente efectuarse por
escrifo en forma de Nota Interna, Memordndums, Circulares,
instructivos u otros insfrumenios que deben establecerse previamenie.

ii. Ascendente. Cuando ia comunicacion fiuye de ios niveles inferiores de
la estructura organizacional para los superiores, respetando el orden
jerdrquico y siguiendo el conducto regular.

Esta informacion debe ser fransmitida a través de: Informe Técnico o

7

informacién que se desea fransmiti, por lo que es importante
determinar qué tipo de informacidn serd en forma cruzada.
e) Laregularidad del tipo de informacion que se transmite, clasificando la
misma considerando su importancia, destino y fipo en:

P S e P P 1)

. T Je——y,§ . = | H b gt il oo B PP QP Ty e — § AP I

1. ; HOUIHNIJUGIVI CUIITIIUSIIGIAL, L UUnNiuv 3T CHOIUIT LU yuc TOUV
P R at T o -~ et ot ~c et atile = tatalla NN e v ey oo~ s
LAV IS T A NSV I <o A I O )' qUU QTN JU[JbI Viaguiuw
Airar~trnmanta nor Il idnridAAAd aless I+I\IG Ao movAr  iarsre e
L L R e S IR R L2 R A s [ NANS NS IR A A S A R A R EREA S g oA iy
manteniendo un control directo del mismo

- (¥4 . . . [ -

ii. Informacion rutinaria. Bsla informacidn gue fluye por foda la entfidad y
se refiere a la generada por procedimientos que se desarrollan en el

cumplimiento de tareas inherentes a cada drea o unidad
organizacional.

Determinacion de instancias de coordinacion interna:
La enfidad de acuerdo a sus requerimientos, podrd crear las instancias de

Toda relacidén directa y necesaria de coordinaciéon que surja de estas instancias
deberd estar estipulada como funcidn especifica de las unidades

11
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establecidas en el POA y los objetivos y estrategias instifucionales
establecidas en el PEl podrén ser informativos, de asesoramiento o de
resolucion de problemas. Tendrdn la potestad de recomendar soluciones

y estardn conformados por personal de nivel ejecutivo y operativo. Estos

La instancia de coordinacion interna en la entidad, cualquiera fuera ésta,
Las funciones especificas que debe desempenar;

organizacionales que corresponda al Manual de Organizacién y Funciones de
deberd contar con un instrumento legal de creacion que establezca:

fa entidad.
Las instancias de coordinacion que se conformen se clasificardn en:

a)

cional
bito de sus

interinsti

de tipos e instancias de relacion

izacion

on y formali

icio

Defin

z

en el dm

la entidad,

interinstitfucionales de

competencias y funciones, son:
Funcionales. Cuando la entidad ejerce autoridad funcional sobre otra en

Las relaciones

a)
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Cuando la Resolucion expresa seda considerada requisito previo a la firma de
convenios, notas revérsales U ofros documentos confractuales, se gestionaran

. . s 7 . , :

instrumentos juridicos de mayor jerarquia como las Resoluciones Supremas y

)
Decretos Supremos segun correspondd
'd
ARTICULO 20. (SERVICIO AL USUARIO)
narvicidn v Control nOciAN ~can e AarmAce ninid~Aoe

[ = [~ ur}vn Y olFINSE Y s i gy 1 INAN NI AN TNAY NANs T A NS RN NANANI I,

en coordi
deberd generar mecanismos de orientacidon que faciliten las gestiones de los
usuarios, como ser lefreros que contengan en forma literal o grdfica el flujo de un
trémite.

También se pueden deflmr canales y medios que permitan la resolucién de asuntos

ARTICULO 21. (FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES)
Ei Diseno Organizacional deberd formailizarse en el Manual de Organizacion y
Funciones y en ei Manual de Procesos, i0s cudies deberdn ser aprobados medianie

Resolucidn Administrativd,
a) B Manual de Crganizacidn y Funciones debe contener informacidn sobre 1as
disposiciones normafivas que reguian ia esiruciura, ios objetivos v estrateqias

institucionales establecidos en el PEl, el organigrama, el mvei jerdraquico vy
relacién de dependencia de las unidades y dreas organizacionales, funciones
inherentes a cada una de ellas, las relaciones intra e interinstitucional;

b) ElManual de Procesos debe describir Io denominacién, objehvos del proceso,

ARTICULO 22. (RESPONSABLE DEL DISENQ O QED!SE'QO ORGANIZACIONAL)

Bl responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento, todo &l
proceso de Disennio o Rediseno Organxzoc;onol es el Director Administrativo
Financiero en coordinacién con las unidades organizacionadles de la entidad.

Lic. Arlel
Rodrigue!
Rol




REGLAMENTC ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

Cédigo: RE-SOA

ARTICULO 23. (PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO

ORGANIZACIONAL)
El proceso de Diseno o Rediseno Organizacional debe guardar relacion con el
periodo de ejecucion del proceso de Andlisis Organizacional.

CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

ARTICULO 24. (OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL)
La impianiacion dei Diseno o Redisenno Organizacionai tiene por objelivo ia

aplicacion de la nueva estructura organizacionat en ta entidad con id finatidad de
s sl e s i m e ma s m sl sl sk bl s et e mm ] TIANA s Lma oAbl bl
U LU U UGLIUTHITS U LUl MIVLAL SOIUITLIALL SHE S T Y 10 UlJjoivius y

esirategias institucionaies estabiecidas en el PEI.

ARTICULO 25. (PLAN DE IMPLANTACIéN)
Para la implantaciéon de la Estructura Organizacional obtenida como resultado del
Andlisis y Disefio Organizacional descrito en los articulos anteriores, deberd

b o b e e T 3y |} R P . Famen cond cagam £ oo a3 K o P P PR Py & PR P Ry PP A4 A

cIdivUrdie Uil ridit de HH}J!UHIULAUH Gue Jdccrd sl Jdproiuuu pol 10 IVIAL,

P N ok PO

o G HTT 1N

3 3 - . 54 7

a) Objetivos y estrategias de implantacion. Se deberd establecer los resultados
e ca acnarn Nlecanzoar an ey imnlantaciAn Aae Ia actriichiire Aracnizaceinnal
que se espera calcanzar en la implantacion de la estructura organizacional
N T P | Yom ~ b on rmom ) Vi ol ommoomrtim o~ A P N N T e o YT areN P e o | ey e
SQoPTaad, NCiuyenao 14 GesCripcion ae 1ds aciiviaaaes gue se desarroliardi

para alcanzar dichos objetivos; ,
b) Cronograma. Se deberd determinar las fechas y los plazos en que se llevardn
a cabo las actividades de implantacién;

s& estimen necesdrios pard implanitar el plan;

d) Responsables de la implantacidén. Se estoblecerdn los responsables
involucrados de cada unidad de la entidad;

e) Programa de difusién. Se fiene que disefiar programas de difusién v

capacitar al personal involucrado, sobre los cambios que se van a intfroducir
en la estructura organizacional de la entidad;

f) Seguimiento. Se deberd readlizar acciones de seguimiento para realizar los
ajustes necesarios en la estructura que estd implantada y funcionando.

Le. Arlg|
0dri
R ue,
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ARTICULO 26. (REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION)
Es un requisito parala implantacion del SOAla puesta en marcha del POA, sus bases
estratégicas, asimismo es fundamental contar con recursos humanos, fisicos y

sforé dirigido, coordlﬂcdo y supervisado
Administrativo Financiero, que procederd a la implantacion del Disefio o Redisefo
Organizacional en coordinacion con las demds unidades organizacionales de la

entidad.

nor al Diractor
FI\/I R S I L

ARTICULO 28. (PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)

La impiantacién de ia estruciura disenada o redisenada, deberd reaiizarse | osia
enero de la gestion fiscal, luego del proceso de Diseno o Rediseno Organizacionda

A

P Pt el fom g s

La implan tacion puunu PrOPOICIoONGr 103 elementos Pard reGhzar Caim DIOSs e el O
si corresponde, conforme o estabiecen ias Normas Bdsicaos dei Sistemma de
Programacion de Operaciones {NB- SPOJ.
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