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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 ! |
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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
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1. OBJETO

Establecer el Procedimiento de Apoyo Legal Institucional, para la emisién de Resoluciones
Administrativas, elaboracion de Contratos Administrativos, Informes Legales para viabilidad
de suscripcién de Convenios, Memorandums o Cartas de Entendimiento, criterios legales y/o
asesoramiento juridico, con el fin de asegurar el respaldo legal y técnico en las actuaciones de
las unidades y/o areas organizacionales de la Defensoria del Pueblo y de la MAE.

2. BASE NORMATIVA

El procedimiento se sustenta en las siguientes normas y disposiciones legales:

* Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 20009,

* Ley N° 870 del Defensor del Pueblo, de 13 de diciembre de 2016.

* Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

* Decreto Supremo N° 27113, de 23 de julio de 2003, que reglamenta la Ley N° 2341,
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

* Reglamento Interno de Personal de la Defensoria del Pueblo, vigente.

Normativa Interna (Procedimientos, reglamentos, instructivos o guias) que regula el
funcionamiento institucional de la Defensoria del Pueblo.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las unidades y/o areas organizacionales de la Defensoria del
Pueblo que requieran la emisién de Resoluciones Administrativas, elaboracién de Contratos
Administrativos y/o Contratos Modificatorios, Informes Legales para viabilidad legal de
suscripcion de Convenios, Memorandums o Cartas de Entendimiento, criterios legales v/o
asesoramiento juridico por parte de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

4. RESPONSABILIDADES

Director o la Directora General de Asuntos Juridicos; es responsable de recepcionar las
solicitudes provenientes de las unidades o areas organizacionales y derivarlas a los
profesionales del Area Juridica para su analisis ¥ procesamiento, si correspondiera, o prestar
el asesoramiento juridico. Asimismo, le corresponde revisar y aprobar los proyectos juridicos

elaborados, para posteriormente remitir los documentos a la MAE, o a la instancia
correspondiente, para su validacién.

Responsable II de Analisis Juridico; tiene la responsabilidad de analizar las solicitudes y la
documentacién recibida remitir dichos documentos al/la Director(a) General de Asuntos
Juridicos para su revisién y aprobacién, o devolverlos a la unidad solicitante cuando no
cumplan con los requisitos. De igual manera, es responsable del archivo de las copias oficiales
en los expedientes correspondientes o archivo de la Direccién General de Asuntos Juridicos, .

De igual manera, es responsable del archivo de las copias oficiales en el archivo de la Direccién
General de Asuntos Juridicos

Profesional de Apoyo a la Direccién General de Asuntos Juridicos; tiene la responsabilidad de
analizar las solicitudes y la documentacién recibida, elaborar los proyectos de Resoluciones

/Administrativas, Contratos Administrativos, Informes Legales de Viabilidad de suscripcion de

g oD }Eonvenios, Memorandums o Cartas de Entendimiento e Informes Juridicos segun corresponda,

Y
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remitir dichos documentos al/la Director(a) General de Asuntos Juridicos para su revisién y
aprobacion, o devolverlos a la unidad solicitante cuando no cumplan con los requisitos. De

igual manera, es responsable del archivo de las copias oficiales en el archivo de la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Unidad Solicitante; drea o unidad organizacional de la Defensoria del Pueblo responsable de
gestionar la emisién de Resoluciones Administrativas de su competencia, Contratos
Administrativos, o Convenios, Memorandums o Cartas de Entendimiento cuando aplique y
segun corresponda, asi como de recibir los documentos aprobados para su ejecucion. Teniendo

la obligacién de remitir las copias correspondientes a la Direccién General de Asuntos Juridicos
para su archivo.

Defensor(a) o la Defensora del Pueblo; tiene la responsabilidad de aprobar y suscribir las
. Resoluciones Administrativas de su competencia, contratos administrativos, cuando
corresponda y Convenios, Memorandums o Cartas de Entendimiento remitidos por las

instancias correspondientes, asi como de devolver los documentos firmados a las unidades
solicitantes para su aplicacién, procesamiento y registro.

Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros; tiene la responsabilidad de
revisar, aprobar y suscribir las Resoluciones Administrativas de su competencia, contratos

administrativos y documentos generados en el marco de lo previsto en el D.S. 0181, de 28 de
Junio de 2009, cuando corresponda.

5. ABREVIATURAS

__ ABREVIATURA DESCRIPCION
DGAJ/AJ AREA JURIDICA
DGAJ DIRECCION GENERAL DE ASUSTOS JURIDICOS
DGAF DIRECCION GENERAL DE ASUSTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
MAE MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

6. DEFINICIONES
. [ TERMINO | DESCRIPCION

1.Acto administrativo suscrito por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE),
mediante el cual aprueba, autoriza o dispone acciones dentro del marco de

Resclucita competencia institucional para el correcto funcionamiento de la Defensoria del

Administrativa Auehia, - :

2.Acto administrativo suscrito por el(la) Director(a) General de Asuntos
Administrativos y Financieros, mediante el cual aprueba, autoriza o dispone
acciones dentro del marco de competencia institucional.

‘ Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacién contractual

/ 1 Contrato entre la entidad contratante y el proveedor o contratista, estableciendo derechos,
y Administrativo obligaciones y condiciones para la provision de bienes, construccién de obras,
b kel prestacion de servicios generales o servicios de consultoria.
o !

Instrumento juridico de cooperacién interinstitucional entre la institucién con
| Coidiio Organismos Internacionales establecidos en Bolivia, entidades publicas,
| Asiike du:,n e instituciones académicas, Organizaciones No Gubernamentales, organizaciones
| - &s sociales, pueblos indigena originario campesinos, comunidades interculturales y

Eateadimiento el pueblo afroboliviano, para la realizacién de actividades, programas y proyectos,
i e iniciativas de promocién y difusion de los derechos humanos; y de cooperacién
‘ /‘r-?}\\ técnica o financiera con instituciones nacionales o extranjeras.

Y
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| TERMINO DESCRIPCION
Valoracion juridica emitida por el(la) Director(a) General de Asuntos Juridicos, o
| el(la) Responsable II de Analisis Juridico, o ella) Profesional de Apoyo a la
Asc;:;a;}i:nto Direccién de Asuntos Juridicos, segun corresponda, contenida en un informe
juridico, que orienta sobre la legalidad o viabilidad de actos, decisiones o
documentos institucionales.

7. DESARROLLO

7.1 ELABORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS EN LAS UNIDADES Y/O
AREAS ORGANIZACIONALES

A) DESCRIPCION

DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) GENERADO
Recepcion de la Recft.)e. la s_ohmtud de Resglucmn Director(a) HO_]a‘d.e Ruta -
- : Administrativa y la deriva al General de Solicitud de
solicitud mediante : : e ok
Hoja de Ruta Profesional de Apoyo a la Direccién Asuntos Reso}ucmn
de Asuntos Juridicos (AJ). Juridicos Administrativa

Revisa la solicitud ¥y
documentacién, elabora el informe
legal de viabilidad legal y el proyecto

Informe Legal y
proyecto de

Resoluciéon
de Resoluciéon Administrativa y lo 4 Administrativa
; : Profesional de 2
| remite al/la Director(a) General de Apoyo a la (si corresponde)
| Analisis de la solicitud Asuntc_)s Junc}g:_os g it Direccién de A dos (2)
posterior remisién para aprobacién ejemplares/
{ . Asuntos
{ de la MAE; caso contrario, devuelve Fertid s Informe Legal,

al(la) Director(a) General de Asuntos
Juridicos con las observaciones

| para su remisién a la unidad
| solicitante.

Nota Interna o
Proveido en la
Hoja de Ruta de
devolucion

Revisa, aprueba el Informe Legal, y
remite el proyecto de Resolucién a la

| MAE para su suscripcion, si
| corresponde. :
s = by Director(a) Proyecto de
Revision y aprobacién : . General de e
| = Revisa, aprueba las observaciones Resolucién
del proyecto g Asuntos
mediante Informe Legal, Nota Furidicos aprobado
Interna o Proveido en la Hoja de
. Ruta, y remite a la Unidad
| | Solicitante para su atencién vy fines
1 consiguientes.
| | Revi i i lucio
i | Revisa, aplj.‘xeba, su.sgnbe y remite Defensor(a) del Rea:,o_ucz n
5 | la Resolucién Administrativa a la Piishin Administrativa
| o | unidad solicitante. firmada
Aprobacion y firma de | =
e ‘ : . Director(a)
la Resolucion Revisa, aprueba, suscribe 1la >
e il e ot : General de Resolucién
Administrativa Resolucién Administrativa de = 2
| acuerdo a su competencia rocesa S8k o Adwinistrativa
; P yP Administrativos firmada
la misma.

y Financieros

Remisién de
| antecedentes a la

Da cumplimiento a lo dispuesto en
la Resolucién Administrativa y

Unidad o Area

concluye la Hoja de Ruta en Sistema Qrganizacional Hoja de Ruta
| Unidad Solicitante o | et SIS > Solicitante o archivada.
z archivando la misma en su
Final ‘ final

reparticion.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) GENERADO
Entrega a la Direccién General de '
w : Registro de
Asuntos Juridicos para su archivo,
: o i entrega de
una copia original de la Resolucién ; i
! F ; . Unidad o Area Resolucién
Entrega de copia para | Administrativa conjuntamente una o s
: ;i e rganizacional expresa con sus
archivo de la DGAJ copia original del anexo, en caso de Sk .
: : = Solicitante anexos (si
| no contar con una copia original corresponde)
adjunta fotocopias legalizadas de los P

anexos (si corresponde)

Ver Anexo I

Archivo de la copia de . . . Apoyo a la Resolucién
=L Recibe y archiva la copia de la ; s e .
la Resolucién Resohicién Administrativa Direccion de Administrativa
Administrativa 3 Asuntos archivada
Juridicos

Profesional de

B) FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS EN
LAS UNIDADES Y/0 AREAS ORGANIZACIONALES

PROFESIONAL PROFESIONAL UNIDAD O AREA
DE APOYO A LA DIRECTOR(A) DE APOYO A LA ORGANIZACIONAL
DIRECCION DE GENERAL DE D ORIB) DEL | DIRECCIONDE | SOLICITANTE O
ASUNTOS ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS FINAL
JURIDICOS JURIDICOS
T 1. Recepcién de
2. Analisis la solicitud
de la mediante Hoja de
solicitud it
v
3. Revision y
aprobacion del
proyecto
+ 5. Remisién de
4. Aprobacién y 4. Aprobacion y antecedentes a
firma de la 4 firmadela la Unidad
Resolucién Resolucién Solicitante o
Administrativa Administrativa Final
7. Archivo de 6. Entrega de
la copia de la copia para
Resolucién “T| archivo de la
Administra- DGAJ
tiva
FIN
===
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7.2 ELABORACION

-\/
v

DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS/CONTRATOS
MODIFICATORIOS
A) DESCRIPCION
DOCUMENTO
ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) GENERADO
Recepciona y | Recibe la solicitud de contrato 4
: Tl ; 3 Director(a) o :
remite la administrativo y la deriva al(la) Instruccién en Hoja de
i ; General de
solicitud de Profesional de Apoyo a 1Ia Aiioton. Soboctios Ruta
contrato Direccién de Asuntos Juridicos.
Revisa la documentacion, Documento de
elabora el documento de Verificacion de
Verificaciébn de Documentos o Documentos o Informe
Informe Legal y proyecta el Legal de viabilidad
Contrato Administrativo o] para contrato
Analiza Contrato Administrativo Profesional de modificatorio y
documentacié | Modificatorio, segun Apoyo a la Proyecto de Contrato
n y define corresponda, en caso de Direccién de Administrativo o
| procedimiento | observaciones devuelve al(la) | Asuntos Juridicos Contrato
' Director(a) General de Asuntos Administrativo
Juridicos con las observaciones Modificatorio/ Informe
para su remisién a la Direccién Legal, Nota Interna o
General de Asuntos Proveido en la Hoja de
Administratives y Financieros. Ruta de devolucion
Da el V°B® al proyecto de
Contrato Administrativo o Bostvuts
: Contrato Administrativo Director(a) o %
Remite el . s : Administrative o
Sottrato Modificatorio y remite al(la) General de Contrato Modificatorio
Director(a) General de Asuntos | Asuntos Juridicos e eaiEarimein
| Administrativos y Financieros P P
| para la gestién de firmas.
[ Director(a)
Suscpbey 5 Revisa, suscribe y gestiona las QGencral de
gestiona | Asuntos
| firas del Contrato TR ;
firmas del | ) : Administratives y Contrato firmado
| Administrativo o} Contrato g p
' b | Administrativo Modificatorio Finaselaron/
| administrativo | : Unidad
Administrativa
Entrega una copia original del Director(a)
Contrato Administrativo o General de
Entrega de iy ;
RS Contrato Administrativo Asuntos Comia oratal a1
RN Y Modificatorio a la Direccién | Administrativos y P B!
archivo de la S 5 2 Contrato
DGAJ General de Asuntos Juridicos Financieros/
para su archivo (sello de Unidad
recepcion). Administrativa
g Recibe y archiva la copia del Profesional de
Archivo de la i ;
copia del Contrato Administrativo o Apoyo a la Cmirabe ardbivais
Sonirabo Contrato Administrativo Direccion de
Modificatorio. Asuntos Juridicos
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B) FLUJOGRAMAELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS/CONTRATOS

MODIFICATORIOS
FES APC DIRECTOR(A) GENERAL
P’R: LA ;%‘c]:gn DEYO DIRECTOR(A) GENERAL DE DE ASUNTOS
ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS
INICIO
1. Recepciona y
remite la solicitud de
contrato
2. Analiza
documentacion y
define
procedimiento
| . 4. Suscribe y gestiona
' 3. Remite el firmas del contrato
contrato administrativo

S. Entrega de copia
para archivo de la
DGAJ

6. Archivo de la copia
del contrato <+

FIN
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7.3. RESOLUCION DE CONTRATO
A) DESCRIPCION
_ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE (S) oAty
Recepciona y Recibe la solicitud de resolucién de Direct G al
remite la contrato administrativo y la deriva m:; o;(a) tezer Instruccion en Hoja de
solicitud de al(la) Profesional de Apoyo a la juﬁs‘?in z Ruta
contrato Direccién de Asuntos Juridicos. oo
Revisa la documentacién, elabora el
documento de Resolucién de
Contrato por Acuerdo de Partes para
Anakiza consultoria individual del Linea, o Dacumento de

documentaci6n y
proyecta los
documentos que

elabora el Informe Legal y proyecta la
Nota de Intencién de Resolucién de
Contrato, en caso de observaciones
devuelve al(la) Director(a) General de

Profesional de
Apoyo a la Direccién
de Asuntos

Resolucion de
Contrato por Acuerdo
de Partes, o Informe

Legal y Nota de

Intencién de
Resolucién de

Resolucién de Contrato por Acuerdo
de Partes, o da el V°B° al Informe
Legal y a la Nota de Intencién de

Director(a) General

Juridicos e
correspondan e Intencién de
Asuntos Juridicos con las o
2 - Resolucién
observaciones para su remisién a la
Direcciébn General de Asuntos
Administrativos v Financieros.
| Remite el
| Documento o Da el V°B® y/o firma el Documento de
Nota de

Documento de
Resolucion de

Contrato al(la) Resolucién de Contrato de Asuntos %Zn;rai{;ﬁo; gs;egio

Director{a) Administrativo y remite al(la) Juridicos 2
; Intencién de
General de Directorfa) General de Asuntos e
Asuntos Administrativos y Financieros para la

Administrativos | gestién de firmas.

y Financieros
Suscribe y

gestiona firmas

Revisa, suscribe y gestiona la firma

Director(a) General

Documento de
Resolucién de

= S
de la Resolucién del Documento de Resolucién de d? A unt_os Contrato por Acuerdo
= Contrato por Acuerdo de Partes, o la Administrativos y

o Intencién de . - s : ! de Partes, o Nota de

| = notificacién de la Nota de Intencién Financieros/ L
Resolucién = i % Intencion de
| de Resolucién (siempre que no Unidad e
SR equiera que sea notariada) Administrativa Resolucién Contrato

| administrativo | T®9W!€Ta que sea no firmado y/o notificado
|
!

Gestién de Carta
Notariada y
Notificacién

Firmada la Nota de Intencién de
Resolucidn, solicitara en el dia y de
manera verbal a la Direccién General
de Asuntos Juridicos gestionar la
carta notariada para su posterior
notificacion

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros/
Director(a) General
de Asuntos
Juridicos

Nota de Intencién de
Resolucién Contrato
Notariada y Notificada

Formalizacién de
Resolucién de
Contrato

Recibe la solicitud de Resolucién
Total del contrato, una vez concluido
el plazo establecido en la Nota de
Intencién de Resolucién de
Resolucién de Contrato, y la deriva
alla) Profesional de Apoyo a la
Direccién de Asuntos Juridicos

Director(a) General
de Asuntos
Juridicos

Instruccion en Hoja de
Ruta

Analiza
documentacién y

Revisa la documentacién, elabora el
Informe Legal y proyecta la Nota de
Resolucién de Contrato, en caso de

royecta la Nota Eerwationcn devuelve alila) A oPrc? faﬁ:)g?rlcizién infasme Legal y Nots.
| Prol s Director(a) General de Asuntos POy de Intenciéon de
de Resolucién de i ; de Asuntos 2
3 Juridicos con las observaciones para e Resolucién
Contrato si =Ts Z e Juridicos
sl su remisién a la Direccion General de
P Asuntos Administrativos y
Financieros.
= N Remite la Nota Da el V°B® al Informe Legal y a la Nota Director(a) General Noks de Tinterictan de
“| 'de Resolucién de | de Resolucién de Contrato de Asuntos Reseicisn
. Lo Contrato al(la) Administrativo y  remite  al(la) Juridicos
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ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE (S) e
Director(a) Director(a) General de Asuntos
General de Administrativos y Financieros para la
Asuntos gestion de firmas.
Administrativos

v Financieros

Suscribe la
Resolucién de
contrato
administrativo

Revisa y suscribe Nota de Resolucién
de Contrato y gestiona su notificacién

(siempre que no requiera que sea
notariada)

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros/
Unidad
Administrativa

Nota de Intencion de
Resolucién Contrato
firmado y/o notificado

Gestiéon de Carta
Notariada y
Notificacién

Firmada la Nota de Resolucién de
Contrato, solicitara en el dia y de
manera verbal a la Direccién General
de Asuntos Juridicos gestionar la
carta notariada para su posterior
notificacién por dicha instancia.

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros/
Director(a) General
de Asuntos
Juridicos

Nota de Resolucién
Contrato Notariada y
Notificada

‘: Entrega de copia
para archivo de
la DGAJ

Cumplidas las gestiones para la firma
del Documento de Resolucién de
Contrato por Acuerdo de Partes, o la
notificacién de la Nota de Intencién
de Resolucién o Nota de Resolucién
de Contrato, entrega una copia
original notificada a la Direccién
General de Asuntos Juridicos para su
archivo (cargo de recepcién).

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros/
Unidad
Administrativa

Copia original del
Documento de
Resolucion de

Contrato por Acuerdo
de Partes, o la
notificacién de la Nota
de Intenciéon de
Resolucion o Nota de
Resolucion de
Contrato

Archivo de la
copia del
contrato

Recibe y archiva la copia del
Documento de Resolucién de
Contrato por Acuerdo de Partes, o la
Nota de Intencién de Resolucién o
Nota de Resolucién de Contrato,
notificadas

Profesional de
Apoyo a la Direccién
de Asuntos
Juridicos

Documento de
Resolucion de
Contrato por Acuerdo
de Partes, o la
notificaciéon de la Nota
de Intencién de
Resolucion o Nota de
Resolucién de
Contrato archivado
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B) FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS EN LAS UNIDADES Y/O
AREAS ORGANIZACIONALES

>

V4

/

PROFESIONAL DE DIRECTOR(A]
APOYO ALA b et DIRECTOR(A)
DIRECCION DE SOLUIII:IIPrmn Anmm'rwa ASUNTOS Gil;gﬁrugg ¥
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS JURIDICOS
JURIDICOS Y FINANCIEROS
|
| 1. -Recepciona y
remite la
solicitud de
contrato
|| 2.- Analiza 3. - Remite el
| | documentacién y Documento o
proyecta los Nota de
documentos que Intencién de
correspondan Resolucién de
Contrato
4. - Suscribe y 4. - Suscribe y
gestiona firmas gestiona firmas
de la Resolucién o de la Resolucién
Intencién de [€% o Intencion de
Resolucion Resolucion
contrato contrato
administrativo administrativo
v
5. - Gestion de 5. - Gestion de
Carta Notariada y Carta Notariada
Notificacién y Notificacion
6. - Formalizacion
de Resolucién de
Contrato
/@ - Analiza
documentacién y
proyecta la Nota
de Resolucién de
Contrato si
corresponde
®
e,
\CHaN
{of
v 9
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8. - Remite la
Nota de
Resolucién de
Contrato  al(la)
Director(a)
General de
Asuntos
Administrativos
y Financieros
9. - Suscribe la 9. - Suscribe la
Resolucion de Resolucion de g4——F
contrato contrato
administrativo administrativo
10. - Gestion de 10. - Gestién de
Carta Notariada y Carta Notariada y
Notificacién Notificacién
11. - Entrega de 11. - Entrega de
copia para copia para
archivo de Ila archivo de la
v DGAJ DGAJ

12. - Archivo de la
copia del contrato

v

FIN
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7.4. ELABORACION INFORMES DE VIABILIDAD LEGAL DE
MEMORANDUMS O CARTAS DE ENTENDIMIENTO

A) DESCRIPCION

propuesta de Convenio,
. Memorgnc_lum 9c St de Informe Legal de
E Entendimiento, elabora el BT
Analiza el : viabilidad de
.. | Informe Legal de viabilidad de Profesional de i
documentacio R 2 suscripcion de/
suscripcidén, si corresponde, en Apoyo a la
n y procesa 2 5 1 Informe Legal, Nota
: caso de observaciones devuelve Direccion de =
segin ; e Interna o Proveido
al(la) Directorfa) General de | Asuntos Juridicos ;
corresponda e en la Hoja de Ruta
Asuntos Juridicos con las o
3 g de devolucion
observaciones para su remisién a
la Unidad Solicitante.
Remite el Da el V°B® y firma el Informe
Informe Legal | Legal y remite al(la) Defcn§<?r{a) ! Informe Legal
y proyecto de | del Pueblo para su aprobacién y Director(a) aprobado — Hoja de
Convenio, autorizar el  procesamiento General de A
2 . AR Ruta con proveido a
Memorandum | correspondiente. Asuntos Juridicos Despacho
| oCartade NOTA: La unidad solicitante gestiona P
| Entendimiento | la firma
| Revisa, aprueba, y remite el
i Informe Legal con los
| .
| Aprobacién de ant_c ;cdentes A : Unidad Defensor(a) del Instruccién en Hoja
‘ Solicitante para gestionar la
| Informe Legal : Pueblo de Ruta
3 firma del Convenio,
. } Memordandum o Carta de
| Entendimiento.
! Gestiona la formalizacién de
* firmas ; del Convenio, Abiteceifentes
Memorandum o Carta de A .
T Sl : administrativos y
Gestién de Entendimiento, adjunta wuna Copi =
: : e : opia Original del
Firmas y copia original a los antecedentes Unidad Carvenic
Remisién de administrativos y remite los Solicitante 5 ’
s » ; Memorandum o
Antecedentes | mismos, mediante Hoja de Ruta,
: = Carta de
a la Direccion General de et
L2 Entendimiento
Asuntos Juridicos para su
& ? respectivo registro y archivo.
# | Archivo de los
U | ant;cgdent;s Recibe y archiva los antecedentes An_te'c cder}tes
| administrativo ot : : : administrativos y
: administrativos con la copia Profesional de : i
s con la copia o ; Copia Original del
g original del Convenio, Apoyo a la :
original del : ; i Convenio,
; Memorandum o Carta de Direccién de =
Convenio, B o Memorandum o
= Entendimiento y concluye la | Asuntos Juridicos
Memoréandum Hoja de Ruta en Sistema Cailgca
o Carta de o : Entendimiento
| Entendimiento
."'\. 0 E} Oy
Cep- S

SUSCRIPCION DE CONVENIOS,

viabilidad legal

Direccién de Asuntos Juridicos.

! DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) GENERADO
Recepcionay | Recibe la Hoja de Ruta con Director(a)
remite la Instruccién de la MAE, y la deriva fasaial de Instruccién en Hoja
solicitud de al(la) Profesional de Apoyo a la

Asuntos Juridicos

de Ruta

Revisa la documentacién y la
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B) FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS, MEMORANDUMS O
CARTAS DE ENTENDIMIENTO EN LAS UNIDADES Y/O AREAS ORGANIZACIONALES

e P Trwy | pmecron
DEFENSOR DEL UNIDAD GENERAL DE
DIRECCION DE PUEBLO SOLICITANTE At ASUNTOS
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS JURIDICOS
JURIDICOS Y FINANCIEROS
i ( INCIO )
| 1. - Recepciona
y remite la
solicitud de
: viabilidad legal
2. - Analiza

documentacién y
procesa segun
corresponda

3. - Remite el
Informe Legal y
proyecto de

Convenio,
Memorandum
o Carta de
Entendimiento

6. - Archivo de los

4. - Aprobacion

de Informe

Legal
—_—

5. - Gestién de

Firmas y
Remisién de
Antecedentes

antecedentes

administrativos
con la copia
original del
Convenio,

Memorandum o
Carta de

Entendimiento de
Contrato

®
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7.5. ASESORAMIENTO JURIDICO A LAS UNIDADES Y/O AREAS ORGANIZACIONALES

informe legal, segin corresponda

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA | RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD (S) GENERADO
: Recibe la Hoja de Ruta con
Recepciona y Instruccion de la MAE, y la deriva Instruccién en Hoja de
remite la al(la) Profesional de Apoyo a la , Ruta
solicitud Direccién de Asuntos Juridicos. D“g“’;(a) el
asesoramiento Revisa y analiza la solicitud de fu r?::izozs Informe Légal
juridico o asesoramiento o0 criterio legal, T Hgojs; de
criterio legal coordina internamente o emite

Ruta

Analiza
documentaciéon
¥ procesa segun
corresponda

Revisa y analiza la solicitud, elabora
el Informe Legal, si corresponde; caso
contrario proyecta una Nota Interna
o un Proveido en la Hoja de Ruta para
consideracion  del(la) Director(a)
General de Asuntos Juridicos.

Responsable II de
Analisis Juridico
/Profesional de
Apoyo a la
Direccion de
Asuntos Juridicos

Informe Legal /Nota
Interna o Proveido en
la Hoja de Ruta

Remite el
Informe Legal o
Nota Interna u

Hoja de Ruta

Revisa y da el V°B® al Informe Legal o
Nota Interna o Proveido en la Hoja de
Ruta, segin corresponda, y remite
al(la) Defensor(a) del Pueblo o Unidad
Solicitante, segun o si corresponde.

Director(a) General
de Asuntos
Juridicos

Informe Legal /Nota
Interna o Proveido en
la Hoja de Ruta
aprobado

Aprobacién de
Informe Legal
Recepcién de
Nota Interna u
Hoja de Ruta

Revisa y aprueba el Informe Legal, e
instruye a la Unidad o Area
organizacional lo que corresponda
conforme las recomendaciones
emitidas por la DGAJ.

Defensor(a) del
Pueblo

Instrucciéon en Hoja de
Ruta

Recepciona la Nota Interna u Hoja de
Ruta, para su respectiva atencién y
procesamiento.

Unidad Solicitante

Nota Interna o
Proveido en la Hoja de
Ruta aprobado

Archivo de la
copia del
Informe
Legal /Nota
Interna
Registro del
Proveido de la
Hoja de Ruta

Procede al archivo del Informe Legal
o Nota Interna con sello de recepcion
de Despacho del(la) Defensor(a) del
Pueblo o de la Unidad Solicitante
Segun corresponda.

Registra el Proveido de la Hoja de
Ruta en el Sistemna de
Correspondencia de la Institucién y
registra el sello de recepcién en el
libro de correspondencia de la DGAJ
una vez derivado por el(la) Director(a)
General de Asuntos Juridicos.

Responsable II de
Analisis Juridico
/Profesional de
Apoyo a la
Direccién de
Asuntos Juridicos

Informe Legal o Nota
Interna recepcionada

Proveido registrado en el
Sistema de
Correspondencia de la
Institucién y Sello de
recepcion registrado en el
libro de correspondencia
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

B) FLUUOGRAMA PARA EL A
AREAS ORGANIZACIONALES

SESORAMIENTO JURIDICO A LAS UNIDADES Y/O

1 PROFESIONAL DE DIRECTOR(A) DIRECTOR(A) RESPONSABLE I1
[ e 2| pmrzwsor pmL UNIDAD GENERAL DE GENERAL DE DR Knaranny
| DIRECCION DE PUEBLO SOLICITANTE ASUNTOS ASUNTOS JURIDICO
f ASUNTOS ADMINISTRATIVOS JURIDICOS
JURIDICOS Y FINANCIEROS
v
1. - Recepciona y
remite la
solicitud
| asesoramiento
juridico o criterio
legal
v
2 - Analiza 2. - Analiza
documentacion y documentacion y
procesa segun T procesa segun
corresponda corresponda
3. - Remite el
Informe Legal y
proyecto de
Convenio,
| Memorandum o
| Carta de
Entendimiento
v
4. - Aprobacién 4. - Aprobacién de
de Informe Legal Informe Legal
Recepcién de Recepcién de
Nota Interna u [§ % Nota Interna u
Hoja de Ruta Hoja de Ruta
<

5. - Archivo de la
copia del Informe
Leg'a.l/“\'o?.a Interna

I plto Registro del

.FA

Pfoveido de la Hoja
de Ruta

-

‘ Y

‘ FIN

5. - Archivo de la
copia del Informe
Legal/Nota
Interna

Registro del
Proveido de la
Hoja de Ruta
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8. REGISTROS

| CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
! Correlativo del 4rea | RESOLUCION ADMINISTRATIVA DESP

Gorrelntive el sres RESOLUCIGN ADJUDICACION, ANULACION, DECLARATORIA
DESIERTA O APROBACION DEL DBC D.S. 0181

Correlativo del area RESOLUCION ADMINITRATIVA DGAF

Correlativo del 4rea | INFORME LEGAL

Correlativo del area | CONTRATO ADMINISTRATIVO/MODIFICATORIO

Correlativo del area RESOLUCION DE CONTRATO POR MUTUO ACUERDO

Correlativo del area | NOTA INTERNA/EXTERNA

DGAJ/AJ-R-4 RESPALDO DE ENTREGA DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

9. INDICADORES

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR

10.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION MODIFICACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
11.ANEXOS
ANEXO TITULO DEL ANEXO
Anexo 1 RESPALDO DE ENTREGA DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

12.GESTION DEL DOCUMENTO

ELABORG REVISO APROBO

NOMEBRE Sejas Pardo Neelia Susy . Cayujra Barreto Edgar Luis Pedro Francisco Callisaya Aro
PROFESIONAL II DE APOYO \E

CARGO A LA DIRECCION GENERAL | Rl SCTO%*Q) J%ERTSI%%LSDE DEFENSOR DEL PUEBLO
DE ASUNTOS JURIDICOS ASE U e

FECHA 17/06/2025- 23/0742025~__ L — & =

s
FIRMA S D

A¥ DE ASUNTOS JURIDICO»
DEEENSORIA DEL PUERLIO
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ANEXO 1
DEFENSORIA DEL PUEBLO Codigo: DGAJ/AJ-R-4
O Tipo de documento: Vigente
2 REGISTRO desde:
DEFENSORIA DEL PUEBLO Titulo. Vcrsién: 1
T et e el RESPALDO DE ENTREGA DE L
RESOLUCION ADMINISTRATIVA Pagina: 1de1
RESPALDO
ENTREGA DE RESOLUCION ADMINISTRAT!VA PARA ARCHIVO DE LA DIRECCION
. GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS/AREA JURIDICA

LU'NIDAD SOLICITANTE/FINAL: (Llenar el nombre de la unidad o drea organizacional) —||

N° DE RESOLUCION

*Correlativo de la AL At ' *Motivo dr'.sposcién de la emision =
Resolucién Fecha de emision Resolucion
*Datos a ser llenado por la Direccién General de Asuntos Juridicos/ Area Juridica

CONFORMIDAD DE RECEPCION i
SELLO DE RECEPCION DE LA DGAJ DETALLE DE DOCUMENTOS ADJUNTOS
Sello de la DGAJ que registre la fecha de (St corresponde)
recepcion de entrega de la copia original de la Llenado por la Direccién General de Asuntos Juridicos/Area
Resolucién y sus Anexos Juridica de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion
Nota: En caso de que la Unidad Solicitante/final adjunté
una copia legalizada de los Anexos, en este mismo
espacio, la Unidad Solicitante/Final deberd justificar el
motivo por el que no se adjunta el documento original

RECIBI CONFORME
SELLO Y FIRMA

[Este registro sera de uso de la Unidad Solicitante/Final responsable de la entrega de la copia

original de la Resolucién y sus anexos (si correspondiera); que serd archivada con sus
antecedentes como respaldo de la entrega Y recepcién)




