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DEFENSORIA DEL PUEBLO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/2025/078

La Paz, 25 de septiembre de 2025
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, I y I del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado, establecen
que: “La Defensoria del Pueblo, velard por la vigencia, promocién, difusién y cumplimiento de los
derechos humanos, individuales Yy colectivos, que se establecen en la Constitucién, las leyes y los
instrumentos internacionales. La Jfuncién de la Defensoria alcanzard a la actividad administrativa
de todo el sector publico y a la actividad de las instituciones privadas que presten servicios
ptiblicos”™; asimismo, sefala que le correspondera: “..ala Defensoria del Pueblo la promocién de

los indigena originario campesinos, de las
comunidades urbanas e interculturales, y de las bolivianas y los bolivianos en el exterior.”
finalmente, refiere que:

“La Defensoria del Pueblo es una institucién con autonomia funcional,
financiera y administrativa, en el marco de la ley. Sus funciones se regirdn bajo los principios de

gratuidad, accesibilidad, celeridad Yy solidaridad. En el ejercicio de sus funciones no recibe
instrucciones de los érganos del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracién Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés

social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, los paragrafos I y 11 del articulo 2 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del
Defensor del Pueblo, establece que: “La Defensoria del Pueblo es la institucién de derecho publico
nacional, encargada de velar por la vigencia, promocion, difusién Yy cumplimiento de los derechos
humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucién Politica del Estado, las Leyes
y los Instrumentos Internacionales. ”; asimismo, determina que la misma “..tiene autonomia
funcional, financiera y administrativa; y en el ejercicio de sus Junciones no recibe instrucciones
de los Organos del Estado, estando sometida al control fiscal, con sede en la ciudad de La Paz?,
por otra parte, los articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, prescriben
que la Administracion de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los Sistemas de Administracién
¥ Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias; por la
cual, sefiala que las servidoras y los servidores puiblicos de la Defensoria del Pueblo, se hallan
sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, la Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 14, senala que una de las funciones, entre
otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones para el
correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”; asimismo, el articulo 8 del Reglamento a
la Ley N° 870, modificado mediante Resolucién Administrativa RA/DP/2024 /056, de 05 de
septiembre de 2024, establece que, entre otras de las funciones de la Defensora o Defensor del
Pueblo, es: ... 17. Suscribir las Resoluciones Defensoriales y las Resoluciones Administrativas”.

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado ¥ su relacion con
los sistemas nacionales de Planificacién e Inversién Publica, en su articulo 13, inciso a), refiere
lo siguiente: “..El Sistema de Control Interno que comprenderd los instrumentos de control previo

Y posterior incorporados en el plan de organizacién y en los reglamentos Yy manuales de
procedimientos de cada entidad, ...”
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Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, ahora del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 2321 5, de 22 de julio de 1992,
en su articulo 9 refiere lo siguiente: “El control gubernamental interno se ejerce por los servidores
de las unidades ejecutoras de las operaciones, por los responsables superiores de las operaciones
realizadas y por la unidad de auditoria interna de cada entidad. Su ejercicio es regulado por las
normas bdsicas que emita la Contraloria General de la Republica, por las normas basicas de los
sistemas de administracién que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos, manuales
e instructivos especificos que elabore cada entidad ptblica.”

Que, el inciso ¢) del articulo 21 del citado Reglamento senala que: “La normatividad secundaria
de control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracién y se
desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: ...c) los reglamentos
especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacion, registro,
verificacion, evaluacién, seguridad y proteccion fisica de las operaciones o actividades,
establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales de sistema
de control interno, asi como los especificamente disefiados para ser aplicados por los
responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen
efecto, y para ser aplicados o utilizados por los responsables superiores a fin de evaluar los
resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia; ...~

Que, la Norma Internacional ISO 9001: 2015, establece que la adopcion de un Sistema de
Gestiéon de Calidad (SGC), es una decision estratégica para una organizacion que le puede
ayudar a mejorar su desempeno global y proporcionar una base solida para las iniciativas de
desarrollo sostenible, asi como adoptar diversas formas de mejora continua para el logro de sus
objetivos.

Que, en el marco del proceso de implementacién de la norma ISO 9001; mediante Resolucion
Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025, se aprobé el Procedimiento de
Gestién de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 1), que establece
los lineamientos para la gestion de la informacion documentada dentro del alcance del sistema
de gestion de calidad, que en su numeral 7.1. “Tipos de Documentos”, refiere que un
procedimiento, es un documento cuya clasificacién es de segundo grado, y lo describe de la
siguiente forma: “Desarrollan de modo especifico las formas, condiciones y requisitos para llevar
a cabo una actividad o un proceso.” por otra parte, el numeral 7.3 del Procedimiento de Gestion
de la Informacién Documentada, establece que, para la identificacion de la informacion
documentada, se aplicara el encabezado establecido que contiene la siguiente informacion: Tipo
de Documento; Cédigo; Titulo; Vigencia; Versién; Paginas; asimismo, en cuanto a la estructura,
en numeral 7.7.1 “Estructura de Manuales, Procedimientos, Instructivos o Guias”, refiere que
el formato y contenido de los documentos en mencién deberan contener y cumplir el formato
establecido, que de acuerdo al Anexo 1 — Formato de Documentos, son los siguientes: 1. Objeto,
2. Base Legal, 3. Alcance, 4. Responsabilidad y Autoridad, 5. Abreviaturas (si corresponde), 6.
Definiciones (si corresponde), 7. Desarrollo/Descripcion/Flujograma, 8. Registros (si
corresponde), 9. Indicadores (si corresponde), 10. Control de Cambios, 11. Anexos (si
corresponde), 12. Gestion del Documento.

CONSIDERANDO:

\, ":,Que, por Informe INF/DP/UDITH/2025/118, de 11 de septiembre de 2025, la Unidad de

~ Desarrollo Institucional y Talento Humano, senala que en el marco de la implementacién del
’'Sistema de Gestién de la Calidad (SGC), y en cumplimiento a los requisitos que exige la Norma
“1SO 9001:1015, se identificé como actividad prioritaria la elaboraciéon de procedimientos que

regulen, homogenicen y optimicen las actividades desarrolladas por las diferentes unidades y
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areas organizacionales estratégicas y de apoyo de la Defensoria del Pueblo, todo de conformidad
a lo previsto en el Procedimiento de Gestién de la Informacién Documentada de la Defensoria
del Pueblo (Versién 1}; en ese sentido, recepcioné un total de cincuenta y seis (56)
procedimientos, los que fueron minuciosamente revisados por la Analista de Gestién de Calidad,
estableciendo que: Cumplen con la estructura definida en el Procedimiento de Gestién de la
Informacién Documentada, procedié a asignarles codigo para su correcta identificacién; los

Que, por Informe Legal INF/DP/DGAJ/AJ/2025,’ 188, de 23 de septiembre de 2025, la
Direccién General de Asuntos Juridicos concluye sefialando: “..que la Norma Internacional ISQ
9001:2015, establece que el sistema de gestién de la calidad de la organizacién, en el presente

descripcién (por ejemplo, titulo, fecha, autor o numero de referencia);
idioma, versién del software, gradficos) y los medios de soporte (por ejemplo, papel, electrénico);
asi como la revisién y aprobacién con respecto a la conveniencia y adecuacién; en ese contexto,
se establece la solicitud de aprobacién de los cincuenta Yy seis (56) Procedimientos elaborados por
las diferentes dreas y unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo, y verificados por la
Analista de Gestién de Calidad dependiente de la Unidad de Desarroilo Institucional y Talento

» ya que fueron realizados en funcién a la implementacién del
Sistema de Gestién de la Calidad (SGC} 16

1 , aprobado
mediante Resolucién Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025; por tanto no
contraviene y se ajusta a la normativa vigente..., debiendo considerar el siguiente detalle:

: ARES O UNIDAD TIPO DB
b ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CODIGH VERSION
| APOYO TECNICO, SUPERVISION
I | UNIDAD DE SERVICIOS DEFENSORIALES Y VALIDACION Principal AND};ERFQ_L;SED‘ 1
\ EN SERVICIOS DEFENSORIALES

" 3 UNIDAD DE PREVENCION ¥ INTERVENCION EN i APCP/UPCON- 3
TRANSFORMACION DE CONFLICTOS CONFLICTOS SOCIALES P PRO-1
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS GESTION DE PROCESOS

25 JURIDICOS/ AREA JURIDICA JUDICIALES “Apogo DAY Ak-PRO-1 2
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DE APOYO LEGAL

4 JURIDICOS/AREA JURIDICA INSTITUCIONAL Apayo RGAI/ d-PRO.2 z

DIRECCION GENERAL DE NTO
L PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA MANTENIMIE. DE DE EQuiros B DPG/ESIN-PRO-1 1
= ¥ SISTEMAS DE INFORMACION e LT POy
| INTEGRADA CMPUTAC
. | DIRECCION GENERAL DE GESTION Y MANTENIMIENTO
PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA
- Y SISTEMAS DE INFORMAGION DEL SERVICIO DE Apoyo DPG/ESIN-PRO-2 1
INTEGRADA INTERNET Y RED DE DATOS
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F ARES O UNIDAD TP DE .
N Sk A PROCEDIMIENTO Fiirtnk conrGe VERSIGN
DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION/ AREA DE ESTADISTICA R .
7 v SISTEMAS DE INFORMACION DESARROLLO DE SISTEMAS Apoyo DPG/ ESIN-PRO-3 I |
INTEGRADA
DIRECCIGN GENERAL DE
PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA | SOLICITUD DE REQUERIMIENTO . ,
8 Y SISTEMAS DE INFORMACION DE INFORMACION ESTADISTICA | #4Po¥° BOG EsIN b L
INTEGRADA j
DIRECCION GENERAL DE I
PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA ' ; ‘
9 RLeatee D NRMACION MANTENIMIENTO DE SISTEMAS | Apoyo DPG/ESIN-PRO-5 1
INTEGRADA !
10 DESPACHO REVISION POR LA DIRECCION | Estratégico DESP-PRO-1 !
UNIDAD DE DESARROLLO ACCIONES CORRECTIVAS Y ,
11 | NSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO MEJORA Bsratigin | UDEHERGS .
AUDITORIAS INTERNAS AL
UNIDAD DE DESARROLLO o ) )
PRI it N SISTEMA DE GESTIONDELA | Estratégico UDITH-PRO-3 1
CALIDAD
REGISTRO Y PRESENTACION DE
13 msm%“g?gﬁf‘fﬁ.iigﬁfgﬁgwo FORMULARIOS (FRC Y FDNIR) Apoyo UDITH-PRO-4 1
DE APORTES A LA GESTORA
ELABORACION Y
UNIDAD DE DESARROLLO
14 PRESENTACION DE PLANILLAS Apoyo UDITH-PRO-5 1
INSTITUCIONAL ¥ TALENTO HUMANO i
UNIDAD DE DESARROLLO REGISTRO DEL FORMULARIO
15 | INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO 110 RC-IVA DEPENDIENTES Apoys URIIHEEED G i
ELABORACION DE PLANILLAS
UNIDAD DE DESARROLLO SALARIALES, HONORARIOS, )
16 | NSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO | AGUINALDOS, VACACIONES Y Apoyo NRiRERQ-F E
SUBSIDIOS
UNIDAD DE DESARROLLO AFILIACION Y DESAFILIACION )
17 | INSTITUCIONAL ¥ TALENTO HUMANO AL ENTE GESTOR DE SALUD Apoyo UDITH-PRO-S !
ELABORACION Y
UNIDAD DE DESARROLLO
18 PRESENTACION DE PLANILLAS Apoyo UDITH-PRO-9 1
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO . TET
UNIDAD DE DESARROLLO CONTROL DE ASISTENCIA Y
19 | [NSTITUCIONAL ¥ TALENTO HUMANO GESTION DE PERMISOS il UDITH-PRO-10 1
UNIDAD DE DESARROLLO PROGRAMACION DE "
20 | INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO VACACIONES Apoye G THERRO 2 2 :
UNIDAD DE DESARROLLO INGRESOS Y RETIROS DEL o
21 | INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO PERSONAL Apaye URII R L2 5
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS RECEPCICON, REGISTRO Y DGAF/UADM-
22 ADMINISTRATIVOS ¥ SALIDA DE MATERIALES DE Apoyo e 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA ESCRITORIO =
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS -
23 ADMINISTRATIVOS Y CONTROL DE INVENTARIOS Apoyo Ny 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DIREGOIIN GENSISL DE ASUNTON BAJA DE MATERIALES Y DGAF/UADM-
24 ADMINISTRATIVOS Y SUMINISTROS Apoyo PRO-4 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA :
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS | prcrsTRO DE INCORPORACION DGAF/UADM-
25 ADMINISTRATIVOS Y s e Apoyo b 1
FINANCIEROS, UNIDAD ADMINISTRATIVA -5
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ST
26 ADMINISTRATIVOS Y ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS | Apoyo L 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA -
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS . - =
27 ADMINISTRATIVOS ¥ DE VOLLCI?g O%E ACTIVOS At DGA;; é.x;DM- 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA i
55 BIRRGCI SRR AT TOMA DE INVENTARIO DE — DGAF/UADM- .
ACTIVOS FLIOS POy PRO-8

FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA
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AREA 0 UNIDAD TIPO DE
§ ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESG cépIco VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS fggiﬁioffcﬁrffgﬁ g DGAF/UADM-
i e ¥ INTERNACIONALES Y A Apayo PRO-9 .
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA -
CELULARES
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
30 ADMINISTRATIVOS Y ELABORACION DEL PAC Apoyo DG’:;Q‘%’M‘ 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS MODALIDAD DE [
31 ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION POR Apoyo il 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA EXCEPCION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS MODALIDAD DE DGAF/ UADM.
32 ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACION LICITACION Apoyo ot A 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA PUBLICA )
MODALIDAD DE
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
23 ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRA TAC{ONAPOY% oo DGAF/UADM- 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA | NACIONAL A LA PRODUCCION Y PRO-13
EMPLEO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS CLASIFICACION, o —
24 ADMINISTRATIVOS Y CATALOGACION Y Apoyo s 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA AUTOMATIZACION :
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS TRANSFERENCIA DE P —
3s ADMINISTRATIVOS ¥ DOCUMENTACION A ARCHIVO Apoyo iy 1
| FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL
1
R ﬁmnfgs“fums DISPOSICION DE ACTIVOS i DGAF/ UADM- i
| FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA SR EROID
|  DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS S BAL s o e
37 | ADMINISTRATIVOS Y e A Apoyo BEL 1
| FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA RATACION MENOR PRO-1
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
38 ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION DIRECTA Apoyo L G‘;ﬁgﬂ‘? - 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS MODALIDAD DE DEAFRATIL
39 ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION MENOR EN LAS |  Apouo 1
| POy PRO-19
| FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA D.D.D,
|  DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
40 ADMINISTRATIVOS ¥ CAJA CHICA Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-1 1
FINANCIEROS/ UNIDAD FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
41 ADMINISTRATIVOS ¥ FONDOS EN AVANCE Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-3 1
FINANCIEROS/ UNIDAD FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
42 ADMINISTRATIVOS ¥ PAGO DE SERVICIOS Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-4 1
FINANCIEROS/ UNIDAD FINANCIERA RECURRENTES EN EL SIGEP
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
43 | ADMINISTRATIVOS vV £ ASA‘;EA?T",’C‘I’PLZ}”COS Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-5 1
FINANCIEROS/ UNIDAD FINANCIERA ( )
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
44 | ADMINISTRATIVOS ¥ FORMULACION Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-6 1
| FINANCIEROS/UNIDAD FINANCIERA PRESUPUESTARIA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS | SEGUIMIENTO Y EVALUACION
45 ADMINISTRATIVOS ¥ DE LA EJECUCION Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-7 1
FINANCIEROS/ UNIDAD FINANCIERA PRESUPUESTARIA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
46 ADMINISTRATIVOS Y Pg.e%%ﬁgscrfgm Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-8 1
FINANCIEROS/ UNIDAD FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
47 ADMINISTRATIVOS ¥ i VMT;COS Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-9 1
FINANCIEROS/ UNIDAD FINANCIERA (REEMBOLSO DE VIATICOS)
; AUDITORIA DE CONFIABILIDAD
43 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA el Apoyo UALPRO-1 1
AUDITORIA DE CONFIABILIDAD
40 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DR s Apoyo UALPRO-2 1
SEGUIMIENTO A LAS
50 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA RECOMENDACIONES EMIT, IDAS Apoyo UAI-PRO-3 z
EN INFORMES ANTERIORES
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AREA O UNIDAD TIPO DE
" VER
N ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO SION
51 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA AUDITORIA OPERACIONAL | Apoyo UAI-PRO-4 1
RELEVAMIENTO DE - _
52 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA PGRIACHN Apoyo UAI-PRO-5
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
53 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA CON INFORME DE CONTROL Apoyo UAI-PRO-6 1
INTERNO
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
X CON INDICIOS DE : :
54 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA PESPONSABILIDAD POR LA Apoyo UAI-PRO-7 1 |
FUNCION PUBLICA * !
DIRECCION GENERAL DE , -
PLANIFICACION/ UNIDAD DE FORMULACION DEL PLAN : - X )
88 PLANIFICACION, MONITOREO Y OPERATIVO ANUAL Escrategics | DCF/UBME-ERO-) :
EVALUACION
DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION/ UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION L. .
56 PLANIFICACION, MONITOREQ Y DEL PLAN OPERATIVO ANUAL | Estratégico | DGF/UPME-PRO-2 !
EVALUACION |
POR TANTO:

El Defensor del Pueblo, designado mediante Resolucién R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de
septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus
funciones y atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su

Reglamento;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento de Apoyo Técnico, Supervisién y Validacion en
Servicios Defensoriales”, Versién 1, Codigo: ANDEF/USED-PRO-2, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
UNIDAD DE SERVICIOS | APOYO TECNICO, SUPERVISION Y VALIDACION . : . |
DEFENSORIALES EN SERVICIOS DEFENSORIALES Principal | ANDEF/USED-PRO-2 1

SEGUNDO.- APROBAR el “Procedimiento de Intervenciéon en Conflictos Sociales”, Version 1,

Cédigo: APCP/UPCON-PRO-1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion,

conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO coDIGO VERSION
|
UNIDAD DE PREVENCION Y DE INTERVENCION EN CONFLICTOS P =
TRANSFORMACION DE CONFLICTOS SOCIALES Principal | APCP/UPCON-PRO-1 1

TERCERO.- APROBAR el “Procedimiento de Gestion de Procesos Judiciales”, Versiéon 2, Codigo:
DGAJ/AJ-PRO-1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el

siguiente detalle:

JURIDICA

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS/AREA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Apoyo DGAJ/AJ-PRO-1 2
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CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento de Apoyo Legal Institucional”, Versién 1, Codigo:
DGAJ/AJ-PRO-2, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el

siguiente detalle:
AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cépico VERSION
DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS/AREA DE APOYO LEGAL INSTITUCIONAL Apoyo DGAJ/AJ-PRO-2 1
JURIDICA

QUINTO.- APROBAR el “Procedimiento de Mantenimiento de Equipos de Computacién”,

Version 1, Cédigo: DPG/ ESIN-PRO-1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cobIGo VERSION
| DIRECCION GENERAL DE
| PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA MANTENIM]ENSS DE EQUIPOS A DPG/ESIN-PRO-1 4
' Y SISTEMAS DE INFORMACION COMPUTAGION £0¥0 3
INTEGRADA |

SEXTO.- APROBAR el “Procedimiento de Gestion y Mantenimiento del Servicio de Internet y

Red de Datos”, Versién 1, Cédigo: DPG/ESIN-PRO-2, que en Anexo forma parte indivisible de
la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle;

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE

| PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA | GESTION Y MANTENIMIENTO

, DEL SERVICIO DE Apoyo DPG/ESIN-PRO-2 1
| Y SISTEMAS DE INFORMACION
| INTEGRADA INTERNET Y RED DE DATOS

SEPTIMO.- APROBAR el “Procedimiento de Desarrollo de Sistemas”, Version 1, Cédigo:

DPG/ESIN-PRO-3, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el
siguiente detalle:

| AREA O UNIDAD TIPO DE
i ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA 3 z
Y SISTEMAS DE INFORMACION DESARROLLO DE SISTEMAS Apoyo DPG/ESIN-PRO-3 1
INTEGRADA

querimiento de Informaciéon
Estadistica”, Versién 1, Cddigo: DPG/ESIN-PRO-4, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucién, conforme el siguiente detalle;

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cop1Go VERSION
DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA | SOMCITUD DE REQUERIMIENTO
Y SISTEMAS DE INFORMACION A Apoyn DPG/ESIN-PRO-4 1
et INFORMACION ESTADISTICA

NOVENO.- APROBAR el “Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas”,

DPG/ESIN-PRO-5, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Reso
siguiente detalle:

Version 1, Cédigo:
lucién, conforme el
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AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO . VERSION
DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION/AREA DE ESTADISTICA ) y - & s
Y SISTEMAS DE INFORMACION MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Apoyo | DPG/ESIN-PRO-5 1
INTEGRADA |

DECIMO.- APROBAR el “Procedimiento de Revisién por la Direccién”, Version 1, Codigo: DESP-
PRO-1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente

detalle:
AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
DESPACHO REVISION POR LA DIRECCION | Estratégico DESP-PRO-1 1

DECIMO PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora”, Version
1, Cédigo: UDITH-PRO-2, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion,

conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO

TIPO DE
PROCESO

cODIGO

VERSION

UNIDAD DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO

DE ACCIONES CORRECTIVAS Y
MEJORA

Estratégico

UDITH-PRO-2

DECIMO SEGUNDO.- APROBAR el “Procedimiento de Auditorias Internas al Sistema de Gestion
de la Calidad”, Versién 1, Codigo: UDITH-PRO-3, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO S ROCESD CcODIGO VERSION
AUDITORIAS INTERNAS AL
UNIDAD DE DESARROLLO ; i . [
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO SISTEMA 1(3:5\ SEEQON DE LA | Estratégico UDITH-PRO-3 1 |

DECIMO TERCERO.- APROBAR el “Procedimiento de Elaboracion y

Presentacion de

Formularios de Registro (FRC Y FDNIR) de Aportes a la Gestora”, Version 1, Codigo: UDITH-
PRO-4, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente

detalle:
AREA O UNIDAD PROCEDIMIENTO il CODIGO | VERSION
ORGANIZACIONAL PROCESO
ELABORACION Y PRESENTACION DE
[NSTI}JSCI?SD?AIE% gffgﬁ,l‘fgﬂ“&d ANG | FORMULARIOS DE REGISTRO (FRC ¥ Apoyo UDITH-PRO-4 P
FDNIR) DE APORTES A LA GESTORA |

DECIMO CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento de Elaboracién y Presentacién de Planillas en
la OVT - MTEPS”, Version 1, Cédigo: UDITH-PRO-5, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO

PLANILLAS EN LA OVT - MTEPS

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO GCEG cODIGO : VERSION
UNIDAD DE DESARROLLO ELABORACION Y PRESENTACION DE Apoyo UDITH-PRO-5 :
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el

siguiente detalle:

“Procedimiento de Registro del Formulario 110 RC-IVA
6, que en Anexo forma parte indivisible de la

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
UNIDAD DE DESARROLLO REGISTRO DEL FORMULARIO
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO 110 RC-IVA DEPENDIENTES Apoyo UDITH:PRO:6 :
DECIMO SEXTO.- APROBAR el “Procedimiento de Elaboracién de Planillas Salariales,

Honorarios, Aguinaldos, Vacaciones y
Anexo forma parte indivisible de la presente Resolu

Subsidios”,

Version 1, Codigo: UDITH-PRO-7, que en
cién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cépico VERSION
ELABORACION DE PLANILLAS
UNIDAD DE DESARROLLO SALARIALES, HONORARIOS, 3 UDITH-PRO-7 1
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO AGUINALDOS, VACACIONES Y poyo P ade
SUBSIDIOS

DECIMO SEPTIMO.- APROBAR el
de Salud”, Versién 1, Cédigo: UDITH-PRO-8,

“Procedimiento de Afiliacién y Desafiliacién al Ente Gestor
que en Anexo forma parte indivisible de la presente

Resolucién, conforme el siguiente detalle:
AREA O UNIDAD TIPO DE
!L ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
UNIDAD DE DESARROLLO AFILIACION Y DESAFILIACION AL
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO ENTE GESTOR DE SALUD Apoyo UDITH:PRO'2 !

DECIMO OCTAVO.- APROBAR el
Subsidios en SEDEM”, Versién B

“Procedimiento de Elaboracién y Presentacion de Planillas de
que en Anexo forma parte indivisible

Cédigo: UDITH-PRO-9,

de la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

| AREA O UNIDAD TIPO DE
! ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CODIGO VERSION
: ELABORACION Y PRESENTACION
UNIDAD DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO DE PLANuél;qagEl:ézE iuasrmos Apoyo UDITH-PRO-9 1

DECIMO NOVENO.- APROBAR
Permisos”, Versién 1, Cadigo: U

el

“Procedimiento de Control de Asistencia v Gestion de

DITH-PRO-10, que en Anexo forma parte indivisible de la
oo Presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL e aara PROCESO cépico VERSION
UNIDAD DE DESARROLLO CONTROL DE ASISTENCIA Y
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO GESTION DE PERMISOS Appyo UDITH-PRO-10 1

VIGESIMO.- APROBAR el
UDITH-PRO-11, que en
siguiente detalle:

“Procedimiento de Programacién de Vacaciones”, Version 1, Cadigo:
Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el

! AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO c6DIGO VERSION
UNIDAD DE DESARROLLO PROGRAMACION DE
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO VACACIONES Apoyo UDITH-PRO-11 1
Pigina 9 de 16
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VIGESIMO PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento de Ingresos y Retiros del Personal”,
Version 1, Cédigo: UDITH-PRO-12, que en Anexo forma parte indivisible de la presente

Resolucion, conforme el siguiente detalle:

1
AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL el el PROCESO Coas ‘ VERSION
|
UNIDAD DE DESARROLLO INGRESOS Y RETIROS DEL = 5
4 { | DITH-PRO-12 1
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO PERSONAL ] Apoyo | UDLTHEERC

VIGESIMO SEGUNDO.- APROBAR el “Procedimiento de Recepcion, Registro y Salida de
Materiales de Escritorio”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-2, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANTZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS RECEPCION, REGISTRO Y
ADMINISTRATIVOS Y SALIDA DE MATERIALES DE Apovo DGAF/UADM-PRO-2 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA ESCRITORIO

VIGESIMO TERCERO.- APROBAR el “Procedimiento de Control de Inventarios”, Version 1,
Cédigo: DGAF/UADM-PRO-3, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion,

conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
R GANERCIONAL PROCEDIMIENTO R GEEaD cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS |
ADMINISTRATIVOS Y CONTROL DE INVENTARIOS Apoyo DGAF/UADM-PRO-3 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIGESIMO CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento de Baja de Materiales y Suministros”,
Versién 1, Codigo: DGAF/UADM-PRO-4, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y BAJAS?J?W?L'};?&%LES ¥ Apoyo | DGAF/UADM-PRO-4 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIGESIMO QUINTO.- APROBAR el “Procedimiento de Registro de Incorporacion de Activos
Fijos”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-5, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
OHOANEEAGIGRAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y REGlS’g;OAg%LNOCSOgSgl;ACION Apoyo DGAF/UADM-PRO-5 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIGESIMO SEXTO.- APROBAR el “Procedimiento de Asignacién de Activos Fijos”, Version 1,
Codigo: DGAF/UADM-PRO-6, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion,

conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE i |
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CODIGO i VERSION J
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS :
ADMINISTRATIVOS Y ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS | Apoyo | DGAF/UADM-PRO-6 1
FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA !
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VIGESIMO SEPTIMO.- APROBAR el
1, Codigo: DGAF/UADM-PRO-7, que e
conforme el siguiente detalle:

“Procedimiento de Devolucién de Activos Fijos”, Version
n Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion,

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO coébico VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y DEVOLUC]I?SODSE ACTIVOS Apoyo | DGAF/UADM-PRO.7 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIGESIMO OCTAVO.- APROBAR el “Procedimiento de Toma de Inventario de Activos Fijos”,

Versién 1, Cédigo: DGAF/ UADM-PRO-8, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucion, conforme el siguiente detalle:

J AREA 0 UNIDAD TIPO DE

1 ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO copIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

| ADMINISTRATIVOS Y TOMAA?:%%VSE;I‘IZ%"‘;O nE Apoyo | DGAF/UADM-PRO-8 1

| FINANCIEROS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIGESIMO NOVENO.- APROBAR el “Procedimiento de Registro de Llamadas Locales,
Nacionales e Internacionales y a Celulares”, Version 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-9, que en
Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS Eggﬁ?soﬂac%ﬁrﬁg\g
ADMINISTRATIVOS Y T AL e Apoyo | DGAF/UADM-PRO-9 1
| FIN ANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA CELULARES

TRIGESIMO.- APROBAR ¢l “Procedimiento de Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones -

PAC”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-10, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

: AREA O UNIDAD TIPO DE
| ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA

_ TRIGESIMO PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento de Modalidad de Contratacién por

Excepcién”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-11, que en Anexo forma parte indivisible de

_la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

TRIGESIMO SEGUNDO.- APROBAR el “Procedimiento de Modalidad de Contratacién Licitacién

Publica”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-12, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y ”ODAGE’;KC‘?SNC?&;'}ETC‘O” Apoyo | DGAF/UADM-PRO-12 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA
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TRIGESIMO TERCERO.- APROBAR el “Procedimiento de Modalidad de Contratacion Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo”, Version 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-13, que en Anexo
forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE |
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO Soeeso cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS MODALIDAD DE CONTRATACION |
ADMINISTRATIVOS Y APOYO NACIONAL A LA Apoyo | DGAF/UADM-PRO-13 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCCION Y EMPLEC |

TRIGESIMO CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento de Clasificacion, Catalogacion y
Automatizacién”, Versiéon 1, Cédigo: DGAF/UADM-PRO-14, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
S RGANTZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS i }
ADMINISTRATIVOS Y CLAS”‘;}C\?J?C?}: ,R%,g%gg.‘\uou Apoyo | DGAF/UADM-PRO-14 1|
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA : My

TRIGESIMO QUINTO.- APROBAR el “Procedimiento de Transferencia de Documentacion a
Archivo Central”, Versiéon 1, Coédigo: DGAF/UADM-PRO-15, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE i
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO i VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS TRANSFERENCIA DE
ADMINISTRATIVOS Y DOCUMENTACION A ARCHIVO Apoyo DGAF/UADM-PRO-15 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL |

TRIGESIMO SEXTO.- APROBAR el “Procedimiento de Disposicion de Activos Fijos”, Version 1,
Codigo: DGAF/UADM-PRO-16, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién,
conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PHOCEED cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS i
ADMINISTRATIVOS Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS Apoyo DGAF/UADM-PRO-16 1 [
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA | | |

TRIGESIMO SEPTIMO.- APROBAR el “Procedimiento de Modalidad de Contratacién Menor”,
Versién 1, Codigo: DGAF/UADM-PRO-17, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucion, conforme el siguiente detalle:

|
AREA O UNIDAD TIPO DE [
Popipedadltronag PROCEDIMIENTO S hiEas cODIGO ‘ VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS [
ADMINISTRATIVOS Y MODA”DADN?EN%%NTRATAC]ON Apoyo | DGAF/UADM-PRO-17 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA l

TRIGESIMO OCTAVO.- APROBAR el “Procedimiento de Contratacion Directa”, Version 1,
Cédigo: DGAF/UADM-PRO-18, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién,
conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE [
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CODIGO 1 VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACION DIRECTA Apoyo DGAF/UADM-PRO-18 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA
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TRIGESIMO NOVENO.- APROBAR el “Procedimiento de Modalidad de Contratacién Menor para
las Delegaciones Defensoriales Departamentales”, Version 1, Codigo: DGAF/UADM-PRO-19,
que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y MO%"EL;%’;DPESAC&NST’;AJ ICION | Apoyo | DGAF/UADM-PRO-19 1
FINANCIEROS/UNIDAD ADMINISTRATIVA S

CUADRAGESIMO.- APROBAR el “Procedimiento de Caja Chica”, Version 1, Cédigo:

DGAF/UFIN-PRO-1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién, conforme
el siguiente detalle:

| AREA O UNIDAD TIPO DE
! ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cépico VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y CAJA CHICA Apoyo DGAF/UFIN-PRO-1 1
FINANCIEROS/UNIDAD FINANCIERA

CUADRAGESIMO PRIMERO..- APROBAR el “Procedimiento de Fondos en Avance”, Versioén 1,

Cédigo: DGAF/UFIN-PRO-3, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién,
conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y FONDOS EN AVANCE Apoyo DGAF/UFIN-PRO-3 1
FINANCIEROS/UNIDAD FINANCIERA

CUADRAGESIMO SEGUNDO.- APROBAR el “Procedimiento para Pago de Servicios Recurrentes

en el SIGEP”, Versién 1, Codigo: DGAF/ UFIN-PRO-4, que en Anexo forma parte indivisible de
la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

1 AREA O UNIDAD TIPO DE
| ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO coDIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y : PAS%E_EESSER: ]:::110?0131) Apoyo DGAF/ UFIN-PRO-4 1
FINANCIEROS/UNIDAD FINANCIERA RECURR E s

=2~ CUADRAGESIMO TERCERO.- APROBAR ¢l “Procedimiento para Pago de Pasajes y Viaticos
/°von, SANTICIPO)”, Versién 1, Codigo: DGAF/UFIN-PRO-5, que en Anexo forma parte indivisible de la
: #f 7, Presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

X SA
AREA O UNIDAD TIPO DE
%2 01135
/& [ R OASIEACI PROCEDIMIENTO b c6DIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y PASAJES Y VIATICOS (ANTICIPO) |  Apoyo DGAF/UFIN-PRO-5 1
FINANCIEROS/UNIDAD FINANCIERA

CUADRAGESIMO CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento para Formulacién Presupuestaria”,

Version 1, Cédigo: DGAF/UFIN-PRO-6, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién, conforme el siguiente detalle:

{ AREA O UNIDAD TIPO DE

I ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO VERSION
| DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

| ADMINISTRATIVOS Y A Fogyp%]g‘scfr'fg ” Apoyo DGAF/ UFIN-PRO-6 1

| FINANCIEROS/UNIDAD FINANCIERA RE
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CUADRAGESIMO QUINTO.- APROBAR el “Procedimiento para Seguimiento y Evaluacién de la
Ejecucién Presupuestaria”, Version 1, Cédigo: DGAF/UFIN-PRO-7, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE ! i
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO . VERSION E
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ADMINISTRATIVOS Y DE LA EJECUCION Apoyo DGAF/UFIN-PRO-7 1
FINANCIEROS/UNIDAD FINANCIERA PRESUPUESTARIA

CUADRAGESIMO SEXTO.- APROBAR el “Procedimiento para Modificacion Presupuestaria”,
Version 1, Cédigo: DGAF/UFIN-PRO-8, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL S PROCESO c6pIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ;
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS/UNIDAD p;igsf{‘lgg%c_rf}% Kjiage DGAF/UFIN-PRO-8 | 1
FINANCIERA : : ‘

CUADRAGESIMO SEPTIMO.- APROBAR el “Procedimiento para Pasajes y Viaticos (Reembolso
de Viaticos)”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UFIN-PRO-9, que en Anexo forma parte indivisible de la

presente Resolucion, conforme el s

iguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
R AKMIZACIONAT: PROCEDIMIENTO el cODIGO VERSION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS = [
PASAJES Y VIATICOS - z
ADMINISTRATI NCIER D ALY ; JAF \-PRO-
NIS V(F)IsNﬁérlquf 0S/UNIDAD (REEMBOLSO DE VIATICOS) Apoyo | DGAF/UFIN-PRO-9 1 ‘

CUADRAGESIMO OCTAVO.- APROBAR el “Procedimiento para Auditoria de Confiabilidad de
Registros”, Version 1, Cédigo: UAI-PRO-1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORG AR CIONAY PROCEDIMIENTO R cODIGO VERSION
" AUDITORIA DE CONFIABILIDAD ) | 4
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE REGISTROS Apoyo | UAI-PRO-1 1

CUADRAGESIMO NOVENO.- APROBAR el “Procedimiento para Auditoria de Confiabilidad de
Estados Financieros”, Versién 1, Cédigo: UAI-PRO-2, que en Anexo forma parte indivisible de

la presente Resolucién, conforme e

1 siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
OROARIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cODIGO VERSION
p AUDITORIA DE CONFIABILIDAD DE . =
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ESTADOS FINANCIEROS Apoyo UAI-PRO-2 1 i
|

QUINCUAGESIMO.- APROBAR el “Procedimiento para Seguimiento a las Recomendaciones
Emitidas en Informes Anteriores”, Versién 1, Cédigo: UAI-PRO-3, que en Anexo forma parte

indivisible de la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE ‘ }
ORGANIZACIONAL EROCEDINIEE PROCESO CODIGO " VERSION |
|
SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES _ e
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA N INACRIS AT e Apoyo | UAI-PRO-3 ! |

Pdgina 14 de 16
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QUINCUAGESIMO PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento para Auditoria Operacional”,

Version 1, Cédigo: UAI-PRO-4, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion,
conforme el siguiente detalle:

:
' AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL FROCEDIMIENTO PROCESO €ODIGO VERSION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA AUDITORIA OPERACIONAL Apoyo UAI-PRO-4 1

QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- APROBAR ¢l
Informacion”, Versién 1, Cédigo: UAI-PRO-5, que en
Resolucién, conforme el siguiente detalle:

“Procedimiento para Relevamiento de
Anexo forma parte indivisible de la presente

|
AREA O UNIDAD TIPO DE
. ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO cépico VERSION
= 2 RELEVAMIENTO DE
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA INFORMACION Apoyo UAI-PRO-5 1

QUINCUAGESIMO TERCERO.- APROBAR el “Procedimiento para Auditoria de Cumplimiento
Con Informe de Control Interno”, Version 1, Codigo: UAI-PRO-6, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

i AREA O UNIDAD PROCEDIMIENTO TIPO DE GO VERS
[ ORGANIZACIONAL PROCESO copr 16N
roes - AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO CON
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA INFORME DE CONTROL INTERNO Apoyo UAI-PRO-6 1

QUINCUAGESIMO CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento para Auditoria de Cumplimiento
con Indicios de Responsabilidad por la Funcién Publica”, Version 1, Cédigo: UAI-PRO-7, que en
Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO copico VERSION
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
TN . : CON INDICIOS DE B
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA | RESPONSABILIDAD POR LA Apoyo UAI-PRO-7 1
| FUNCION PUBLICA

QUINCUAGESIMO QUINTO.- APROBAR el “Procedimiento para Formulacion del Plan
Operativo Anual”, Versién 1, Cédigo: DGP/UPME-PRO-1, que en Anexo forma parte indivisible
de la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

AREA O UNIDAD TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO PROCESO CcODIGO VERSION

DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION/UNIDAD DE PLANIFICACION, Foiﬁg}‘i’:ﬁsg Exfxl} E‘AN
MONITOREO Y EVALUACION

Estratégico | DGP/UPME-PRO-1 1

QUINCUAGESIMO SEXTO.- APROBAR el “Procedimiento para Seguimiento y Evaluacion del

Plan Operativo Anual”, Versién 1, Codigo: DGP/UPME-PRO-2, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucién, conforme el siguiente detalle:

\ AREA O UNIDAD TIPO DE

E OROAMIEATSORAL PROCEDIMIENTO b e cODIGO VERSION
| DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y

i PL‘\NIF]CACION/‘UN]DAD DE PLANIFICACEON, EVALUACION DEL PLAN Estratégico DGP/UPME-PRO-2 1
- MONITOREO Y EVALUACION OPERATIVO ANUAL
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QUINCUAGESIMO SEPTIMO.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha
de su emision.

QUINCUAGESIMO OCTAVO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa
RA/DP/2025/026, de 25 de abril de 2025 correspondiente al Procedimiento de Gestién de
Procesos Judiciales (PGPJ) de la Defensoria del Pueblo - Versién 1; asi como cualquier
instruccién, comunicacién o disposicién contraria a la presente Resolucion Administrativa.

QUINCUAGESIMO NOVENO.- La Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano, queda
encargada de gestionar la difusién y publicacién del presente documento, asi como efectuar el
seguimiento a las capacitaciones que correspondan en el marco de lo establecido en el
Procedimiento de Gestiéon de la Informaciéon Documentada.

SEXAGESIMO.- Todas las areas y unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo tienen
la responsabilidad y obligacién de efectuar las acciones y gestiones que correspondan para
asegurar el cumplimiento y conocimiento de cada procedimiento por parte de todo el personal
dependiente de la Defensoria del Pueblo.

Registrese, comuniquese y cumplase.
.)""7—\‘

™~

PFCA

ELCB/NSSP 5
Cc: DESP
DGAJ

| /\7 I E \/F
\ \,/ : A0
. i OFTUHL‘:(\;E\— ?U‘E.B 0
ENBY
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1. OBJETO

Establecer los procedimientos para la supervision, asesoramiento, monitoreo y ampliacion

de mecanismos para la atencién de casos, en el marco del Sistema de Servicio al Pueblo
(SSP).

2. BASE LEGAL O NORMATIVO

¢ Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2000.
e Ley N° 870 de 13 de diciembre de 20 16, Ley del Defensor del Pueblo v sus
modificaciones.
e Ley N°® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales.
. * Reglamento de la Ley 870, aprobado con Resolucion
DP/RA/2024/056 de 5/9/2024.

Reglamento del Sistema de Servicio al Pueblo, aprobado con Resolucion
Administrativa DP/RA/2024 /048 de 23/7/2025.

Administrativa

3. ALCANCE

Aplica a la Unidad de Servicios Defensoriales (USED) de la Delegacién Adjunta para el
Analisis y Defensa de los Derechos Humanos y Madre Tierra.

4. RESPONSABILIDAD

Defensor(a) del Pueblo: Aprobacion del presente procedimiento.
Delegado/a Adjunto/a para el Analisis y Defensa de los Derechos Humanos y Madre
Tierra: Revision el presente procedimiento ¥ supervisar su cumplimiento.
Unidad de Servicios Defensoriales (USED): Responsable de ejecutar el presente
procedimiento.
Coordinaciones Regionales y Delegaciones Departamentales y Regionales: Remitir la
informacién solicitada por la Unidad de Servicios Defensoriales.

_ Area de Estadistica y Sistemas de Informacién Integrada: Proporcionar analisis

estadisticos de los datos del SSP como insumos para la aplicacion de este procedimiento.

/-/\) p :, “,Soporte técnico y resolucién de incidencias en la plataforma del SSP en coordinacién con la
“-r: USED.

Defensa de los Derechos Humanos y Madre Tierra
MNP Mecanismo Nacional de Prevencion de la Tortura
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

RIE Requerimiento de Informe Escrito

7; 5. ABREVIATURAS
‘ _ ABREVIATURA DESCRIPCION
A SSP Sistema de Servicio al Pueblo
j‘ "= USED ; Unidad de Servicios Defensoriales
g £ Delegacion Defensorial Adjunta para el Analisis y
\\;,_(// ANDEF
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6. DEFINICIONES
__ _TERMINO DESCRIPCION
f E ; Directriz formal establecida para orientar la atencion de casos
Lineamiento en funcion de criterios técnicos Yy normativos.
%G = Documento que contiene instrucciones detalladas, practicas y
uia i : : 5
temporales para la atencion de situaciones o casos especificos.
| T Proceso de observar, dirigir y controlar las actividades
| Bupevision relacionadas a la atencion de casos del SSP.
| X Orientacién o apoyo para resolver problemas o mejorar la
_. | Aacscramiento atencion de casos en el marco del SSP.
S Recopilar y analizar la informacion con el objeto de verificar el
Monitoreo T
cumplimiento o detectar problemas en el marco del SSP.
‘ Es el conjunto de procesos, procedimientos y actividades
Sistema de ..que interactian entre si, enfocadas a lograr un servicio
Servicio al defensorial en la atencién de casos con calidad,
Pueblo descolonizada e intercultural que satisfaga las necesidades
del pueblo, en estrecho acercamiento y constante contacto.
Es todo acto, suceso o hecho conocido por la Defensoria del
T Pueblo a través de denuncias, consultas, solicitudes o por
cualquier otro medio relacionado a la presunta vulneracion
de derechos.

7. DESARROLLO
7.1ELABORACION DE LINEAMIENTOS
A. DESCRIPCION

? DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD (S) GENERADO
| Surge por instruccién verbal o gg{,?e%e ERE
| escrita de la MAE o Delegado(a) eleeritnico
= - Adjunta institucional
~ 2| Deteccién de =
/ . Hoja de ruta
la necesidad
. L . USED Correo
de Por solicitud de una unidad o i
: : i s ; electronico
Lineamiento | area organizacional sustantiva R
institucional
Acta de Reunion
A partir del monitoreo del -
| proceso SSP
Reumon i Analiza el alcance y los criterios USED y/o
SR e enerales del lineamiento Unidades o
andlisis | g involucradas
Elaboracién | Elabora 1Ia propuesta de | Profesional(es) o Propuesta
de propuesta | lineamiento conjuntamente | Responsable de inicial de
inicial con la unidad sustantiva. la USED y/o lineamiento




cuando corresponda.
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Unidad
Sustantiva.
Profesional(es) o
4 Propuesta
delal;grf;?a Presenta la propuesta inicial al Rfas}z}o;ggbh; ge inicial de
i Jefe(a) de la USED e lineamiento.
inicial Unidad Holo de it
Sustantiva. )
Revisa la propuesta. Si no
existen observaciones, la
| Revision | remitc a el/la Delegadofa) | V(@) d¢la i e
del/a Jefe(a) | Adjunta ANDEF. En caso de y ; "
5 Delegado(a) lineamiento.
de la USED | observaciones, la devuelve a Adiunta ANDEF Heis de tita
el/la Profesional o Responsable e J
de la USED para su correccion.
| e Remite la propuesta a la(s) 2 e
.Rer.msmn x Unidad(es) Sustantiva(s) para Delegado(a) Pro?uestgmmml
Unidades recibir sugerencias o aportes, | Adjunta ANDEF de lineamiento.
Sustantivas g BISAES, J

Hoja de ruta

| Validacion de
| sugerencias

Valida las sugerencias para la
elaboracion de la propuesta
final y presenta al o la
Delegado(a) Adjunta ANDEF via
Jefe(a) de la USED

Profesional(es) o
Responsable de
la USED y/o
Unidad
Sustantiva.

Propuesta final
de lineamiento.
Hoja de ruta

| Remision a

Remite a las 21 oficinas para

; : Delegado(a) Nota Interna
oficinas ; | sus sugerencias ol & djunta ANDEF

| defensoriales | recomendaciones.

| Recepcién de | Las oﬁgmas remiten _sus _ Act_as 2 Qe

| aportes | sugerencias, recomendaciones 21 Oficinas validacion y hoja

| 0 aprobacion del lineamiento.

de ruta/correo

| Validacion de

Recibe y valida las actas de las

Profesional(es) o
Responsable de

Actas de

S la USED y/o validacién de las
> aficiine. Unidad oficinas
Sustantiva.

Presenta el lineamiento y el
informe técnico para su

Profesional(es) o

' Presentacion | revisién al o la Jefe(a) de la Responsable(es) Ell llnean?;lefn :fr)ny
| final  para | USED. de la USED y/o fécmco TR
| revision En caso de tener observaciones Unidad Eole e ruta
| remite al o la profesional o| Sustantiva. ) '
. responsable para su correcciéon
-+, Revisién por | Si no tiene observaciones envia Jefe(a) de la 511 lmearr;:fr;:ni
Jefe(a) de la | al o la Delegado(a) Adjunta USED thcnt
USED | ANDEF. Sy o
; Hoja de ruta.
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\ - =1 lincamiento
' Gestion  de | b : S Delegado(a) el informe
Bt | observaciones envia a MAE, Adi AND St
| Aprobacion : junta EF | técnico
i | caso contrario devuelve para su Hoia de rita
| correccion. J '
i Sino  tiene  observaciones Hoia Ruta
| Aprobaci6n aprueba, caso contrario MAE ) :
\ . Instructivo
‘ _ devuelve para las correcciones.
Correo
. electrénico
. Difusién del | Envia el lineamiento e USED institucional,
lineamiento instructivo a las 21 oficinas lineamiento e
: instructivo  en
i formato digital.
ializacié Realiza wuna capacitacion
k ?0(:1 s (presencial o virtual) para USED Informe de la
Sttt | explicar el contenido y capacitacion
P | aplicacién del lineamiento.
A | Realiza el seguimiento de la
E:ah.;?é?;: oy aplicacién del lineamiento, por USED L‘;for;:lniento oe
gu cada gestion. £ j
B. FLUJOGRAMA
[ Unidades Defensor(a)
. Jefe(a) de la Delegado(a
USED involucradas 'U(S)ED Adjunti AN(D,EF del Pueblo
|
|
h 4
1. Deteccion de |
la necesidad de
Lineamiento
y v
| | 2. Reunién 2. Reunién
| | interna de l€—»| interna de
|| analisis analisis
v
3. Elaboracién | 3. Elaboracién
de propuesta J ¥ presentaciéon
inicial | de propuesta
‘ inicial
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USED Unidades Jefe(a) de la Delegado(a) Defensor(a) del
involucradas USED Adjunta ANDEF Pueblo
W
4. Revision 4. Revisién
de la de la
propuesta propuesta
. 1 5. Remisiéon
; . a Unidades
‘ Sustantivas
6. Validacién 6. Validacion
de sugerencias M1 de sugerencias
7. Remision a
I ® oficinas
defensoriales
8. Recepcién i
de aportes
| "
9. Validacién 9. Validacién
de actas de actas
Y
|| 10. Presentacion ‘
|| final para | 11. Revisién
i revisién ‘ .
| 12. Revisa
; »| lineamiento e 13. Aprobacién
o | informe
} técnico
14. Difusién
del .
lineamiento .
Tkl
15. ' |
Socializacién / ;
capacitacion | '
v i
16. Evaluacién i
¥ seguimiento

FIN
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7.2. ELABORACION DE GUiA
A. DESCRIPCION
f DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
. ¥k ACTIVIDAD RESPONBABLE(S) | qiwERADO
¥ = Identifica una necesidad
| ldenu-ﬁcaqon de operativa especifica ue USED --
necesidad P P a
| requiere una guia.
Elaboracién de la | Redacta la guia con un enfoque Seaslulien] o Propuesta de
: ! Responsable de la i
guia operativo, detallado y temporal. USED guia
Presenta la propuesta de la
guia para su revision al o la
Pr = Jefe(a) de la USED. Profesional(es) o Propuesta de
esentacion para E : 1
e n caso de tener observaciones Responsable de la guiay
revision interna

devuelve al o la Profesional o

| Responsable de la USED para

su correccion.

USED.

hoja de ruta.

Remision a | Sino tiene observaciones el o la Propuesta de
| Delegado(a) Jefe(a) de la USED enviaal ola | Jefe(a) de la USED guiay
Adjunta Delegado(a) Adjunta ANDEF. hoja de ruta.
Revision técnica Revxsa i Sapesta de e ’ Propuesta de
- tiene observaciones envia para Delegado(a) Adjunta 1
de Delegado(a) e : i guiay
: su correccidbn si no tiene ANDEF L
Adjunta L 3 hoja de ruta.
observaciones envia a la MAE
| k.3 Sino tiene observaciones :
[ proheciin de In aprueba, caso contrario MAE FEOiA Sta
| MAE ; Instructivo
' devuelve para las correcciones.
Correo
electronico
| Difusiéon de la | Envia la guia y el instructivo a institucional,
== : USED i
| guia. las 21 oficinas guia e
- instructivo en
formato digital.
Realiza una capacitacion
Socializacién / | (presencial o virtual) para USED i
capacitacion

| explicar el
| aplicacion de la guia.

contenido y
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B. FLUJOGRAMA

—
AR Jefe(a) de la Delegado(a) Defensoz(s)
USED lnvorﬂcradas USED Adjunta ANDEF del Pueblo
( INICIO ’
1. Identificacion
de necesidad
[ P
| | 2. Elaboracién
de la guia !
3. Presentacién ! 3. Elaboracién
para revisién de propuesta
interna | | inicial
i ]*fb 4. Remision j

I 5. Revisiéon 6. Aprobacion
| técnica
|

7. Difusién de |
la guia. |

1L l
8

4% Socializacién [
P icapacitacion

FIN
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7.3.

A. DESCRIPCION

MONITOREO DE LA ATENCION DE CASOS EN EL MARCO DEL SSP

: RESPON- DOCUMENTO
J ACTIVIDAD DESCRIPCION SABLE () GENERADO
| s 2 = Informes y/o notas
| Recopila mformamqn de la atencion de internas y/o correos
| Recopilar casos de las 21 oficinas defensoriales. elebtrdnicos
| T Nota: En caso de detectar problemas en el USED Indicadores Reporte
funcionamiento general de la Plataforma del SSP, M al IF, GD Y OD
la USED gestiona con el Area de Redes y Sistemas. MESU >
(cuando aplique)
Realiza un analisis de los datos recopilados
. de acuerdo a la necesidad de informacién que
&rfl'oar]:lzmaarcién n puede ser indicadores (de acuerdo a los USED -
estipulados en el anexo 1 y criterios de
evaluacion del Anexo 2), metas POA, u otros
Verifi | Verifica el cumplimiento de las oficinas geportlt? dd:; Resultad;s
e | defensoriales segiin la necesidad de la USED A °
cumplimiento | . s sy s " Indicadores IF, GD Y
| informacion. >
OD (cuando aplique.)
Socializar | Remite la informacién a las oficinas fass Interna /o L
: = ; : : USED Correo electronico
informacion | defensoriales de los datos recopilados. S
| institucional
Bt s | Realiza sugerencias de mejoras a las oficinas Nota Interna y/o
eg.‘: 743 | defensoriales. USED Correo electrénico
i 5 : institucional
| Realiza reuniones con el o la Delegado(a)
Reporte de | . USED ”
P o - Adju:nta ANDEF para evaluar el proceso de ANDEF Acta de reunion.
monitoreo.

B. FLUJOGRAMA

USED

Delegado(a) Adjunta ANDEF

( INICIO )

h 4

I 1. Reconilar Informacién I
A4

2. Analizar la Informacion
Y

l 3. Verificar cumplimiento I
Y

4. Socializar informacién
vy

5. Seguimiento a mejoras

v

6. Reporte de resultados

-

6. Reporte de resultados

v
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7.4.SUPERVISION Y ASESORAMIENTO EN LA ATENCION DE CASOS
A. DESCRIPCION
| . RESPONSABLE | DOCUMENTO |
| ACTIVIDAD DESCRIPCION (S) GENERADO
Identifica casos donde
Mentificacitn de existan dificultades en su
p atencibon o se recibe
gﬁ;‘éilg;dgz ggslc&:s consultas de casos por L o
' parte de las oficinas
defensoriales
Reahzq e R de Jefe(a) de la
retroalimentacion con la el USED y/o Correo
Retroalimentacion | Profesional SSP o la oficina R y 1 electronico
def ial esponsable de la | . tituei |
efensori USED instituciona
correspondiente
Brinda sugerencias,
| estrategias de intervencion,
Orientaciones de | apoyo en decisiones Jefgg};g A Via WhatsApp
mejora en la | complejas ; y/o Responsable de la Llan}aQas
atencion de casos | recomendaciones a  los USED telefonicas
| Profesionales del SSP u
| oficinas defensoriales

B. FLUJOGRAMA

USED

| Responsable de la USED

Jefe(a) de la USED

‘ INICIO ,

1. Identificacién de
dificultades en la
atencion de casos

3. Orientaciones
de mejora en la
atencion de casos

¥

()

v

2. Retroalimentacién

i v
1 3. Orientaciones
p{ de mejoraenla
atencion de casos

2. Retroalimentacion
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7.5. VALIDACION DE DOCUMENTOS
A. DESCRIPCION
{ DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
1, ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) GENERADO
. RIEs
| Solicitud de | Solicita revision del RIE y Delegadola) / Correo
SR : Coordinador(a) o i
revision de | adjunta el proyecto de RIE a la . electronico
RIE USED Supervisor(a) del SSP | . titucional
. Jefe(a) de la USED | 'Pstitucion
. ' Asigna al Responsable o Correo
Profesional de la USED para su Jefe(a) de la USED electronico
respectiva revision institucional
Revisa y analiza el contenido del
RIE para valorar si corresponde
su emisién. Co
En caso de que no corresponda Responsable o elelc-:rte(')n'c
el/la Responsable o Profesional | Profesional de la USED | stitt:zcil ; 3
s de la USED devuelve a la oficina - g

de procedencia con copia al o la
Jefe(a) de la USED.

Emite el borrador del RIE para la
revision del inmediato superior.
El o la Jefe(a) de la USED revisa
el borrador si tienen alguna
observacion lo devuelve para su
correccion, o sino carimba con su
visto bueno.

Responsable o
Profesional de la USED

Borrador de RIE

| Emision del

Realiza el RIE final con los vistos

Responsable o

| RIE final buenos correspondientes Profesional de la USED | N final
Ingresa el RIE para la firma de la Responnabic o
3 Profesional de la USED
En caso de que la MAE observe el RIE final
RIE devuelve a la USED para su e
respectiva correccién, o no MAE
validacion de la emision.
Una vez firmada el RIE, se
B e |t iR Responsable o RIE con sello de

correspondiente.

Profesional de la USED

recepcion.

Entrega del | Envia la copia del RIE con sello
RIE de recepcion a Delegacion o a la
Unidad  de  Coordinacion | ,  Responsableo |
solicitada para que se adjunte al
caso SSP.
e RESOLUCION DEFENSORIAL
| Soia ae [ S e k| Delegadot
~\ revision de : Coordinador(a) o
== /| Resolucién o la Jefe(a) de la USED con S Supervisor(a) del SSP |
GV | Defensorial | 81 o la Delegadofa) Adjunta | " ;04 ) yseD
it | ANDEF

U,
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Revisa o asigna al Responsable o
cis Profesional de la USED la
fniepin justificacién de emisiéon del RD Jetis) deln USED &
para su valoracion.
Aprueba la justificacion de la
emision del RD para la
Aprobacién elaboracién del proyecto de la
de la | RD.
justificacién En caso de rechazo sugiere las Jefe(a) USED -
para emision | acciones defensoriales para
de RD continuar con la investigacién o
la aplicacion de una de las
causales de conclusion.
= Solicita al o la Jefe(a) de la USED Delegado(a) /
Sohcntud - revision del proyecto de RD con Coordinador(a) o Correc_) x
revision de f ] electréonico
RD copia al o la Delegado(a) Supervisor(a) SSP sl
Adjunto(a) ANDEF Jefe(a) USED
| . > El o la Jefe(a) asigna el proyecto
' gs:gnamon de RD al o la Responsable o per’, so00
el proyecto s Jefe(a) USED electrénico
Profesional de la USED para su S e
de RD 3 (B institucional
respectiva revision
F_cw_s;c;n del Revisa y analiza el contenido de Besponsable o
proyecto de la;)RD ek Sy eoaieiin o roaln Profesional de la USED | Correo
RD Tt o electrénico
institucional
& s Autoriza la emision o devuelve
- Autorizacién para su correccion.
para emision | Neta: Sila RD es de alcance nacional Correo
| o devolucion | 1a autorizacién se realiza con el o la Jefe(a) de la USED electrénico
| para Jefefa) de gabinete o el o la institucional
| correccion Delegadalo) Adjunto(a) ANDEF.
\ Emision de | Si la RD es de alcance nacional Benbinantile o Resehacisn
JRD ¥ | imprime la RD y la notificacién : p
"4 Notificacién sown Srma la MAE. Profesional de la USED | Defensorial
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B. FLUJOGRAMA - RIEs

Delegado(a) /
Coordinador{a) o
Supervisor(a) del SSP

Responsable o
Profesional de la

Jefe(a) de la USED

Defensor{a) del Pueblo

USED
INICIO
h 4
1. Solicitud de 1. Solicitud de
revision de RIE revision de RIE
2. Revisidén - 2. Revisién

3. Emision del

RIE final

'

4. Firma del RIE

5. Entrega del
RIE

4. Firma del RIE
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C. FLUJOGRAMA - RESOLUCION DEFENSORIAL

\ Delegado(a) /
Coordinador(a) o
Supervisor(a) del SSP

Responsable o
Profesional de la
USED

Jefe(a) de la USED

Defensor(a) del Pueblo

A 4
1. Solicitud de

revision de
Resolucion

4. Solicitud de

1. Solicitud de
revision de
Resoluciéon

v

2. Revisién

v

3. Aprobacion de
la justificacién
para emision de

RD
v

revision de RD

4. Solicitud de
revision de RD

v

5. Asignacién

v

6. Revision
técnica del

del proyecto de
RD

proyecto de RD

LA

7. Autorizacién
para emisién o
devolucion para
correccion

8. Emisién de RD

y Notificacion

"‘V‘I firma la MAE. |

FIN
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8. REGISTROS

 cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

| ANDEF/USED-R-1 REGISTRO DE DERIVACIONES
ANDEF/USED-R-3 ACTA DE REUNION
ANDEF/USED-R-5 | INDICADORES REPORTE MENSUAL IF

. REPORTE DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE
FRDEE/USED-R-6 INDICADORES IF

_ANDEF/USED-R-12_| INDICADORES REPORTE MENSUAL GD
REPORTE DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE
® ANDEF/USED-R-13 | 'y 6 A DORES GD

ANDEF/USED-R-14_| INDICADORES REPORTE MENSUAL OD

| e REPORTE DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE
[ S (AEEER 15 INDICADORES OD

9. INDICADORES

- INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
Porcentaje de ejecucion de Total de monitoreos efectuados a oficinas defensoriales x
monitoreos 100/Total de monitoreos planificados

10. CONTROL DE CAMBIOS

! VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
i MODIFICACION
11. ANEXOS
[ ANEXO TITULO DEL ANEXO
& AZTENANEXO 1 SISTEMA DE INDICADORES DE CALIDAD
"\, ANEXO 2 | CRITERIOS PARA LOS INDICADORES DE PROCESO O DE LAS
(22 £°) | ACTIVIDADES
%, |- ANEXO 3 REGISTRO DE DERIVACIONES
_ <-="ANEXO 4 ACTA DE REUNION
- ANEXO 6 | INDICADORES REPORTE MENSUAL IF

ANEXO 7 - REPORTE DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE INDICADORES

IF

ANEXO 8 | INDICADORES REPORTE MENSUAL GD

ANEXO 10 REPORTE DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE INDICADORES
GD

ANEXO 11 | INDICADORES REPORTE MENSUAL OD

ANEXO 12 - REPORTE DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE INDICADORES
OD
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ANEXO 1

SISTEMA DE INDICADORES DE CALIDAD
“HACIA UNA CALIDAD EN LA ATENCION DE CASOS”

JUSTIFICACION

La Defensoria del Pueblo en la gestiéon 2022 realizo un “Estado de situacion de los derechos
humanos en Bolivia para la gestion 2022, el cual se constituyé como punto de partida para
la elaboracion del Marco Estratégico Institucional (MEI), el MEI esta organizado en cuatro
categorias de resultados denominadas perspectivas, que son el hilo conductor de la estrategia
institucional, contempladas en el Plan Estratégico Institucional 2023 — 2028 (PEI).

En el PEI, cada perspectiva del MEI, expresa la vision institucional, por lo que al 2028, se tiene
previsto llegar a contar con:

v

v

/TP
) Fo Ca\x
= £ E

= ¥

La confianza y respaldo en el accionar institucional; se ha logrado un cambio
fundamental en cuanto al apoyo y valoracién del trabajo defensorial y se reflejara en
resultados - cambios - visibles para la poblacion, el Estado y otros actores relevantes.
Derechos; la Defensoria del Pueblo trabaja en los distintos momentos clave para la
defensa de los derechos humanos y de la Madre Tierra: prevencion, atencion,
investigacion y transformacion. Integra en esto ultimo el mandato sobre la gestion de
los conflictos al igual que el Mecanismo Nacional de Prevencién de la Tortura.
Comunicacién Estratégica; integra la comunicacién, promocién y formacion en
derechos humanos bajo la premisa de “Todas y todos somos defensores de derechos
humanos y de la Madre Tierra”, con la perspectiva de efectivizar procesos
comunicacionales para el cambio y accionar efectivo del ejercicio de nuestras
prerrogativas.

Desarrollo Institucional; Bajo esta perspectiva se encuentran todos los cambios
organizacionales, talento humano, cultura organizacional y de informacion y tecnologia
que ya impulsard la Defensoria del Pueblo con el fin de consolidar una
institucionalidad efectiva y acorde a los desafios el siglo XXI.

senalar que entre los valores institucionales en el PEI se encuentra la MEJORA

_‘,CO_ANTINUA a través de la cual la instituciéon se adectiia permanentemente para lograr un
. sepvicio de maxima calidad en todos los servicios que presta a la poblacion; esta calidad debe

star acompanada de un genuino interés por el ser humano para resolver definitivamente los
problemas denunciados.

Asimismo, en el PEI se define la vision, mision, lineamiento, objetivo e indicadores
institucionales estratégicos

Vision: “La Defensoria del Pueblo es reconocida como una institucion solida, moderna y
efectiva por su compromiso inquebrantable con los derechos humanos Yy de la Madre
Tierra para que nuestra sociedad, en su diversidad, conviva en paz y armonia”.

Misién: “La Defensoria del Pueblo es la referente de la ciudadania boliviana en la defensa
de los derechos humanos y de la Madre Tierra, incidiendo en el ejercicio del poder y la
cultura ciudadana contribuye a mejorar la cohesién social y el pleno ejercicio de los
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derechos en la relacién de las personas consigo mismas, con su comunidad Yy con la
naturaleza”.

De acuerdo al “Cuadro de Mando Integral Institucional de la Defensoria del Pueblo 2023 —
2028” del PEI, en la perspectiva de “Derechos”, se planteé:

LINEAMIENTO

i TEMA OBJETIVO INDICADORES META DEL | META DEL

ESTRATEGICO | ESTRATEGICO INDICADOR INDICADOR
=8 | 2025 2028
| La accion | Atencién | La Defensoria | Defensorias 12/2025 48 | 12/2028 100
institucional |a la | del Pueblo ha | méviles integrales | Defensorias Defensorias
promueve la | poblacién | mejorado la | para el area rural | moviles moviles

cultura de paz | para la | cobertura, y municipios | integrales integradas

en la poblacién | defensa " calidad, intermedios implementadas | implementadas

| boliviana ' de sus | celeridad y | (areas priorizadas | en convenio | en convenio

} | derechos | respuesta a la | en el eje del pais | (FAM, FAM,

‘ poblacién en funcion de | universidades y | universidades vy
boliviana (en el | linea de base de | otros actores) | otros actores)
territorio vulneracion de los | para la atencién | para la atenciéon

; nacional y en el | derechos) de casos | de casos

| exterior) de los implementadas | implementadas
mecanismos de (frecuencia de | (frecuencia  de
atencién y visita: visita: trimestral)

| defensa de la trimestral) en | en coordinacion
| Defensoria del | coordinacion con municipios
Pueblo (en el | con municipios | (categorias: A, B,
marco de sus (categorias: A, | C)
competencias) B, Q)
con especial | Optimizacion de | 12/2025 100%
atencion a | los procesos de | de protocolos de
poblaciones en | atencion a | atencion,
situacion de | poblacion en | seguimiento vy
vulnerabilidad | situacién de | respuesta (con
vulnerabilidad aplicaciones
digitales) para
la atencion de
casos a nivel
urbano y rural
actualizados
y/o
; desarrollados
| % de atencién | 12/2025 12/2028
- efectiva de casos | Promedio de | Promedio de 80%
| 60% de casos | de casos
! resueltos en el | resueltos en el
' tiempo tiempo
! programado programado
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Bajo estos antecedentes a fin de conocer la situacion de la atencién de casos en el marco
del SSP, en octubre de 2024, la Unidad de Servicios Defensoriales, ha realizada en 6
oficinas priorizadas (Potosi, Chuquisaca, Santa Cruz, Beni, Tarija y Bermejo) un
“Diagnéstico de Estado de Situacion de la Calidad de los Servicios Defensoriales en la

Atencion de Casos”, la metodologia para el diagnéstico se desarrollé bajo los siguientes
aspectos:

A LY

Analisis de reporte de datos del SSP.

Supervision de casos conforme al reglamento SSP.

Supervision de casos SSP conforme a lineas de intervencion.

Desarrollo de técnicas cualitativas entrevista grupal e individual a profesionales SSP y
a Delegados/supervisores/coordinadores, en la Oficinas Departamentales de Santa

Cruz, Beni, Tarija, Potosi, Chuquisaca y la oficina regional de Bermejo y encuesta de
satisfaccion a peticionarios/as).

En este proceso entre otros aspectos, se identificaron areas que requieren mejoras en los
procesos de la atencion de casos del SSP; es asi que se advirtié:

v

En el registro de los casos, no existe claridad en la descripcién de los hechos referidos
por la o el peticionario, no se describe donde ocurrieron los hechos, cuando ocurrieron
los hechos, como ocurrieron los hechos y las vulneraciones; y quienes fueron los que
incurrieron en estos actos.

No existen concordancia entre la clasificacion de derechos y conductas con relacion a
la descripcion del caso.

Existen incongruencias en la pertinencia de los procesos de atencién aplicados; casos
que deben ser atendidos en el proceso de investigacion formal son atencién como
gestion defensorial o viceversa.

Falta de oportunidad en la realizacion de las acciones defensoriales, existen casos sin
acciones defensoriales y en otros casos las acciones defensoriales no son realizadas de
manera inmediata o en plazo prudente; o se realizan acciones impertinentes es decir
que no guardan relacion con los antecedentes del caso.

Cuando se emiten Requerimiento de Informes Escritos dirigidos a diferentes
autoridades no existe seguimiento para lograr una respuesta.

Cada oficina maneja las carpetas fisicas y la documentacién de los casos SSP de
manera discrecional, no cumplimiento con los lineamientos del manejo administrativo.
Existen debilidades en el manejo de las lineas de intervencién defensorial emitidas para
la atencion de casos de ILE, feminicidio, violencia sexual NNAs, acoso laboral, acoso y
violencia politica.

Existen casos de gestion defensorial que exceden los 27 dias de tramitaciéon prevista
en el Reglamento del Sistema de Servicio al Pueblo.

Existen casos que concluyeron su investigacion, pero no son cerrados ni archivados
en mas de 2 meses.

En algunos casos de orientacion defensorial no se realiza una recomendacién adecuada
al peticionario/a.

Dificultad para el seguimiento de los mecanismos implementacion de recepcion de
denuncias de la Defensoria del Pueblo Mévil (Mesas moviles, buzén de derechos
humanos y aplicacién del formulario de referencia y contrareferencia).
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SSP, la Unidad de Servicios Defensoriales en la gestion 2024, ha identificado la necesidad de
definir un sistema de indicadores de calidad especificos en “la atencién a la poblacién en la
defensa de sus derechos” para medir el cumplimiento del objetivo estratégico del PEI, en lo
que respecta a la mejora de la cobertura, calidad, celeridad y respuesta a la poblacion

boliviana con los mecanismos de atenciéon y defensa de los derechos de la poblacién en
particular cuando se encuentran en situaciéon de vulnerabilidad.

II. INDICADORES DE CALIDAD EN LA ATENCION DE CASOS EN EL MARCO DEL SSP.

Se entenderan como indicadores de calidad en la atencion de casos en el marco del SSP; los
instrumentos de medicion a través de los cuales se podra evaluar el cumplimiento de los
estandares de calidad en la prestacion de servicios defensoriales de defensa y restitucion de

. derechos de la poblacion reconocidos en la Constitucién Politica del Estado, Ley N° 870,
Reglamento del Sistema de Servicio al Pueblo y los lineamientos institucionales.

2.1. Alcance: La aplicacion de los indicadores de calidad en la atencién de casos del
SSP, alcanzaran a
¥ Los procesos de atencién de casos: Investigacion Formal, Gestion Defensorial,
Orientacion Defensorial, Rechazo

Asimismo, los indicadores seran aplicados durante la gestion 2025 por la Unidad de Servicios
Defensoriales, las Delegaciones Departamentales y la Unidades Coordinaciones Regionales.

2.2. PEL Perspectiva de DERECHOS: Objetivo del PEI

“La Defensoria del Pueblo ha mejorado la cobertura, calidad, celeridad y
respuesta a la poblacién boliviana (en el territorio nacional y en el exterior)
de los mecanismos de atencioén y defensa de la Defensoria del Pueblo (en el
marco de sus competencias) con especial atencién a poblaciones en situacién de
vulnerabilidad”.

o 2.3. Tipos de indicadores: En base al objetivo del PEI, se definieron los siguientes tipos
. fol” "N de indicadores:

v Indicadores de calidad
v Indicadores de resultados/ respuesta a la poblacién

2.3.1. INDICADORES DE CALIDAD

Definicién: Se entenderan como indicadores de calidad aquellos que permitiran controlar y
evaluacion de manera estandarizada, los servicios defensoriales en la atencion de casos, los
procesos que se aplican y el nivel de satisfaccion de las y los peticionarios.

En ese sentido se dividiran los indicadores en:

1. Indicadores de procesos o de las actividades que se realizan en la atencién de casos:
Registro del caso; Acciones Defensoriales y Conclusiones.
2. Indicadores de satisfaccion del/a peticionario/a.

. Estos indicadores se desarrollan en los 4 procesos de atencion de casos: Investigacion Formal,
*" % Gestion Defensorial, Orientacién Defensorial y Rechazo

. -Indicador estratégico: “Optimizacion de los procesos de atenciéon a poblacion en situacion
“</de vulnerabilidad”.
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| DEFENSORIA DEL L
! PUEBLO Codigo: ANDEF/USED-PRO-2
QD | Tipo de documento: Vigente 2 D btlJ LUZ
. PROCEDIMIENTO desde:
| Titulo: Version: 1
DEFENSORIA DEL PUEBLO | APOYO TECNICO,
T ™| SUPERVISION Y e
| VALIDACION EN SERVICIOS | Fagina: a8 gwan
| DEFENSORIALES
ANEXO 2

CRITERIOS PARA LOS INDICADORES DE PROCESO O DE LAS ACTIVIDADES

INVESTIGACION FORMAL
1. REGISTRO DE CASO

El caso se calificara como CORRECTO Si cumple con los criterios siguientes:

| N° | CRITERIOS

Descripcién breve (:Como?): Descripcién clara y concreta de las conductas o

| 1. | actos incurridos por la autoridad/servidor publico o institucién que presta
i servicios publicos.

CUMPLE

Fecha del Hecho (¢Cuando?): Fechas en las cuales habrian ocurrido las
conductas o actos vulneratorios incurridos por la autoridad / servidor publico o
institucion que presta servicios publicos.
| <Quién vulneré el derecho de la o el peticionario? nombre o cargo de la
} 3 persona, autoridad publica o servidor de instituciones privadas que prestan

" | servicios publicos, quien ejercid los actos o conductas vulneratorias por accién
u omisién.
Donde se produjo la vulneracién: Institucién Publica/Institucion Privada que
| 4. | presta servicios publicos, detallando si fuera posible la Unidad, Area o
| Reparticion.
Peticién: Debe Guardar relacién con la descripcion del caso, apunta a la
restitucion del derecho presuntamente vulnerado y es coherente con las
atribuciones de la Defensoria del Pueblo : el -
Derecho y conducta: que sea concordante con la descripcién del caso y la
peticion
7. | Grupo vulnerable: Se relacione a la condicién del peticionario/a

Se calificara como INCORRECTO el caso si no cumple con al menos 5 criterios de los

senalados.
. 2. DERIVACION A PROCESO DE IF
CORRECTA INCORRECTA
% ALY Cuando de la descripcion del caso:
‘/E'-. r B T 4 . .
! Cuando de la descripcion del caso se advierte la = vulne.racmnes AR 1ncur.r1das por
. = 5 3 agentes privados o personas particulares.
\2 ++ =} posible vulneracién de derechos humanos dentro la : 3 ;
X SA 5 e ! B - No se especifiquen o identifiquen
actividad administrativa del sector publico o de las : ; :
| 2iit e T ; e claramente las vulneraciones incurridas por
= | actividades de instituciones privadas que servicios | 5 4 ;
S la autoridad o servidor publico denunciado
| puablicos. A 3 :
‘ o del servidor de la entidad privada que
1 presta servicios publicos.

3. ACCIONES DEFENSORIALES OPORTUNAS

OPORTUNAS INOPORTUNA
Cuando las acciones defensoriales registradas:

- Aporten a la investigacibn del hecho Cuando las acciones defensoriales realizadas:

: 4 : Herasis
denunciado. :0 apor_tacrll a la investigacion del hecho

! - Se ejecutaron en tiempo oportuno; SRR e -

L tomando el plazo previsto en el - No se gjecutaron en el tiempo oportuno.
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Reglamento del Sistema de Servicios al | -
Pueblo para la primera accién y para las
acciones posteriores deberan realizarse en
periodo referencial de una (1) accién por

mes.

No se registran acciones en el Sistema
SSP (Sin acciones).

4. SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE INFORME ESCRITO

CON SEGUIMIENTO

Cuando se registran acciones de seguimiento para
lograr un resultado a la investigacién defensorial yasea | Cuando no se
. positiva con la obtencién de una respuesta escrita o se

confirme la reticencia o renuncia de la autoridad.

SIN SEGUIMIENTO

registran acciones de
seguimiento al RIE en el sistema de SSP.

5. CONCLUSION DE INVESTIGACION FORMAL

Se calificara como CORRECTA una conclusién cuando retana los siguientes criterios:

_N° | CRITERIOS

La conclusion del caso se encuentra dentro los plazos previstos en Reglamento del
11. | SSP

CUMPLE

| 2 La descripcion de los hechos investigados, el tipo de proceso y la justificacion de
| = | conclusién deben ser concordantes.

| 3 La causal de conclusién debe ser concordante con los hechos investigados y la
| 77 | justificacién de conclusién.

La redaccion de la justificacion debera contener los logros y resultados que se
obtuvieron con las acciones defensoriales realizadas por la Defensoria del Pueblo;
a en caso de que sea subsanado o cese la vulneracién se requerira de forma
| | obligatoria el respaldo idéneo emitido por la autoridad /servidor publico; y que

sefiale la causal de conclusién conforme el Articulo correspondiente del Reglamento
| del SSP.

©8e calificara como INCORRECTO la conclusién si no cumple con al menos 4 criterios
; 7' e los senalados.

o
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GESTION DEFENSORIAL
1. REGISTRO DE CASO

El caso se calificara como CORRECTO Si cumple con criterios siguientes:

e [ E

' Descripcion breve y genérica (¢Cémo?): Descripcion breve, genérica, concreta
1. | ¥ no revictimizadora de los actos o hechos que refiera la o el peticionario.

CUMPLE

Fecha del Hecho (¢Cuando?): Fechas en las cuales habria ocurrido los hechos

; 2. | que refiere la o el peticionario, si no se cuenta con este dato, se podran registrar
. aproximaciones (Cronologia - delimitar temporalidad).

' Lugar (¢Donde?): Donde ocurrieron los hechos, esto coadyuvara a definir la
mstitucion o autoridad a la que se va derivar el caso. (Municipio, ciudad y zona)
Derecho y conducta: que sea concordante con la descripcién del caso y la
peticién
Grupo vulnerable: Se relacione a la condicion del peticionario/a

Se calificara como INCORRECTO el caso si no cumple con al menos 4 criterios de los
senalados.

2. DERIVACION A PROCESO DE GD

| CORRECTA INCORRECTA

Cuando de la descripcion del caso sea redactada de Lo
| j Cuando la descripcion del caso sea confusa, muy
| forma concreta, clara, en tiempo pasado no : :
| i . extensa, realizar afirmaciones y no trate el caso de
i o iechckonin y 86 trtitn el oo dic uina un blacién en situacion de vulnerabilidad
| e . sa = a ac 1 T 1 .
poblacidn en situacién de vulnerabilidad. B 3

3. ACCIONES DEFENSORIALES OPORTUNAS

| OPORTUNAS INOPORTUNA
| Cuando las acciones defensoriales registradas Cuando las acciones defensoriales realizadas:
| aporten a la atencién adecuada del caso y se - No se ejecutaron en el tiempo oportuno.

\\‘ | encuentren dentro del plazo establecido por el - No seregistran acciones en el Sistema SSP
(Sin acciones).

| | Reglamento del SSP.

4. CONCLUSION DE GESTION DEFENSORIAL

Se calificara como CORRECTA una conclusién cuando retna los siguientes criterios:

' N°  CRITERIOS CUMPLE

| 1 La conclusion del caso se encuentra dentro del plazo de un afilo maximo conforme lo
| "| previsto en el Reglamento del SSP

La conclusién debe realizarse dentro del plazo de 5 dias de concluida la gestion

2.| defensorial; es decir en los 5 dias posteriores de la tltima accién defensorial que
concluye el caso.

3 | La descripcion de los hechos investigados, el tipo de proceso y la justificaciéon de
"| conclusién deben ser concordantes.

| La redaccion de la justificacion debera contener los logros y resultados que se
4. obtuvieron con las acciones defensoriales realizadas por la Defensoria del Pueblo;.
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Se calificara como INCORRECTO la conclusién si no cumple con al menos 3 criterios

de los senalados.

ORIENTACION DEFENSORIAL
CRITERIOS PARA LOS INDICADORES DE PROCESO O DE LAS ACTIVIDADES

5. REGISTRO DE CASO

El caso se calificara como FUNDAMENTADO Si cumple con criterios siguientes:

CRITERIOS

CUMPLE

Senala los procedimientos o vias que puede acudir

Senala sustento normativo aplicable al caso. |

Refiere la entidad /profesional adecuado para su atencion

afols| =

conflicto o duda del peticionario.

Descripcién de la orientacién es clara y brinda elementos para dilucidar el

Se calificara como FALTA DE FUNDAMENTACION la OD si no cumple con al menos 3

criterios de los senalados.
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