DEFENSORIA DEL PUEBLO

£5TADO PLURIHACIONAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/DESP/2025/114

La Paz, 31 de diciembre de 2025
VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Que, los paréagrafos I, il y [I del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen que: “La Defensoria del Pueblo, velard por la vigencia, promocion, difusion y
cumplimiento de los derechos humanos, individuales y colectivos, gue se establecen en la
Constitucidn, las leyes y los instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoric
alcanzaré a la actividad administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las
instituciones privadas que presten servicios publicos™; asimisrno, senala que le
corresponderd: “..a la Defensoria del Pueblo la premocion de la defensa de los derechos de
las naciones y pueblos indigena originario campesinos, de las comunidades urbanas e
interculturales, y de las bolivianas y los holivianos en el exteriar.”; finalmente, refiere que: “La
Defensoria del Pueblo es una institucion con autonomia funcional, financiera y administrativa,
en el marco de la ley. Sus funciones se regiran bajo los principios de gratuidad, accesibilidad,
celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus funciones no recibe instrucciones de los drganos
del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracion Pablica 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, en ese sentido, el articulo 235 de la Norma Constitucional, refiere que: “Son ohligaciones
de las servidoras y los servidores publices: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. {...)”

Que, el articulo 237, de la Constitucion Politica del Estado, seflala: “I Son chbligaciones para
el ejercicio de la funcién publica: 1. Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos
propios de la funcion publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulard el
manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos. 2.
Guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, gue no podran ser comunicadas
incluso después de haber cesado en las funciones. El procedimiento de calificacion de la
informacién reservada estara previsto enla ley. ...”

Que, los paragrafos 1y II 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 institucion de derecho
publico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocidn, difusion y cumplimiento de
los derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucién Politica del
Estado, las Leyes y los Instrumentos Internacionales. ». agimismo, determina que la misma
“ _tiene autonomia funcional, financiera y administrativa; y en el ejercicio de sus funciones 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 Administracién de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, senala que las servidoras y los servidores pablicos
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 articuio 14, sefala gue una de las funciones,
entre otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones
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para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”; asimismo, el articulo 8 del
Reglamento a la Ley N° 870, modificade mediante Resolucién Adminisirativa
RA/DDP/2024 /056, de 05 de septiembre de 2024, establece que, entre otras de las funciones
de la Defensora o Defensor del Pueblo, es: “4. Aprobar los Reglamentos y normativa interna
para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.; ...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 Sistermnas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Pliblica, con €l objeto de programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiento v ajuste oportunc. Dicha ley en su articule 7, incise b} sefiala lo
siguiente: “b} Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus ohjetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de gue trata
esta ley”.

Que, el Decreto Supremo N° 27113, 23 de Julio de 2003, que aprueba el Reglamento a la
Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, en su articulo 3, establece: “La actividad
administrativa regird sus actos en el marco de los principics generales establecidos en el
Articulo 4 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con la finalidad de alcanzar
transparencia y eficacia, publicidad y observancia del orden juridico vigente.”; asimismo, en
su articulo 4, prevé lo siguiente: “La petficidn es un derecho de los ciudadanos y compromete
a la administracién piblica a dar una respuesta oportuna y pertinente.”

Que, asimismo, el articulo 74 del precitado Reglamento prevé lo siguiente: “Los escritos: aj
Podran ser presentados en papel de wso comun y utilizando cualquier medic de escrifura,
indicando las generales de ley y el domicilio del presentante, con o sin firma de abogado. b)
Resumirdn el petitorio en su parte superior. ¢} ldentificardn el expediente o que responden, con
excepcion de los que iniclien el procedimiento. d) Seran suscritos por las partes o sus
representantes. Sino pudieran o no supieran firmar estamparan su impresion digital o la firma
a ruego de un tercero.”; por otra parte, el paragrafo I del articulo 75, refiere: “l. Los escritos
serdn presentados en la oficina de recepcion de documentos del drganc o entidad competente
o remitidos por correo certificado. ...”

Que, el inciso ¢) del articulo 21 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, ahora del Estado, aprobado por Decreto Supremo N°
23215, de 22 de julio de 1992, sefala que: “La normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion 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 autorizacién, procesamiento, clasificacion, registro, verificacion,
evaluacién, seguridad y proteccidn fisica de las operaciones o actividades, establecidos por
los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales de sistema de control
internoe, asi como los especificamente diseniados para ser aplicados por los responsabies de
ins 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
ohtenidos por las operaciones bajo su directa competencia; ...”

Que, en el marce del procese de implementacién de la norma ISC 9001; mediante Resclucién
Administrativa RA/DP/DESP/2025/108, de 05 de diciembre de 2025, se aprobd el
Procedimiente de Gestidn de la Informaciéon Documentada de la Defensoria del Pueblo
{Version 3}, que establece los lineamientos para la gestion de la informacion documentada
dentro del alcance del sistema de gestion de calidad, que en su numeral 1, sefala que tiene
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como objeto: “..establecer los lineamientos para la gestion de la informacion documentada
dentro del alcance del sistema de gestién de la calidad, abarcando su elaboracién, revision,
aprobacién, actualizacién, distribucién, administracion, archivo, difusion y disposicion final,
asegurando su control adecuado y disponibilidad.”; asimismo, en su numeral 7.1. “Tipos de
Documentos”, refiere que un Reglamento, es un documento cuya clasificacion es de ler
grado, y lo describe de la siguiente forma: “Proporciona reglas generales que establece el
desarrollo y la implementacién de procesos y prdcticas dentro de la organizacion.”; por otra
parte, en su numeral 7.6. “Gestion de Aprobaciéon de Documentos”, establece el tratamiento
de los diferentes tipos de documentos para su respectiva aprobacion por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe INF/DP/DGP/ESIN/2025/081, de 20 de noviemhbre de 2025, el
responsable del Area de Estadistica y Sisternas de Informacién Integrada, dependiente de la

ireccion General de Planificacién, sefiala que con el objetico de fortalecer los procesos de
gestion documental y modernizar los procedimientes institucionales, ha desarrollado el
Sistema de Correspondencia Institucional, prevista para su implementacion en la gestion
2026; en ese sentido, a fin de que el mismo tenga un correcto use y eficiente aplicacién,
elaboraron el proyecto de Reglamento del Sistema de Correspondencia, documento gue
establece lineamientos operativos, responsabilidades, roles, medidas de seguridad y
procedimientos técnicos necesario para una administracién transparente, eficiente y
trazable de la correspondencia inter y externa; en consecuencia, concluyen que el mismo
permitira estandarizar procesos, reducir errores operativos y fortalecer la transparencia en
el manejo de documentos tanto internos como externos; recomendando su aprobacion para
su aplicacién y puesta en vigencia.

Que, por Informe Técnico INF/DP/UDITH/2025/200, de 30 de diciembre de 2025, la
Analista de Gestion de Calidad de la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano,
senala que la propuesta del Reglamento del Sistema de Correspondencia, fue sometido a un
proceso de revisién exhaustiva, verificando que se encuentre acorde al Procedimiento de
Gestion de la Informacién Documentada de la Defenscria del Pueblo {Version 3); establecide
que contiene una correcta identificacién y coherencia en su contenido; asimismo, refleja
adecuadamente la estructura organizacional de la Defensoria del Pueblo; por lo que
recomienda su aprobacién.

Que, la Direccién General de Asuntos Juridicos, mediante informe Legal
INF/DP/DGAJ/AJ/2025/310, de 30 de diciembre de 2025, concluye sefialando que la
solicitud de aprobacién del Reglamento del Sistema de Correspondencia de la Defensoria del
Pueblo {Version 1), efectuado por el Area de Estadistica y Sisternas de Informacién Integrada,
dependiente de la Direcciéon General de Planificacion; es viable legalmente, toda vez que fue
elaborado en el marco del Procedimiento de Gestion de la Informacion Documentada de la
Defensoria del Pueblo (Versién 3); por lo gue no contraviene la normativa legal vigente, ya
que su implementacién lograra que la documentacién generada por las diferentes unidades
y areas organizacionales de la Defensoria del Pueblo y la documentacion remitida por
instituciones o personas externas a la institucién defensorial, tengan un correcto control
desde su recepcién, asignacion, remisién y tramitacién; por otra parte, cumple con la
respectiva gestion de aprobacién.

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
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funciones v atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento del Sistema de Correspondencia de la Defensoria del
Pueblo”, Versién 1, Codigo: DGP/ESIN-R-1, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion.

SEGUNDO.- La presente Resclucién entrara en vigencia para su implementacion a partir del
01 de enero de 2026.

TERCERG.- El Area de Estadistica y Sistemas de Informacion Integrada, dependiente de la
Direccion General de Planificacion, esta encargada de efectuar las acciones y gestiones que
correspondan para asegurar el cumplimiento del documento aprobado, asi como su correcta
aplicacion.

CUARTG.- Se instruye a la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano difundir el
presente documento.

QUINTO.- Se deja sin efecto cualquier instruccion, comunicaciéon o disposicion contraria a
la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniguese y cimplase.
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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO)

El presente reglamento tiene por objeto regular la gestion de correspondencia interna y
externa, con la finalidad de simplificar la tramitacion de los asuntos que son de
competencia de la Defensoria del Pueblo, mediante el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacion.

ARTICULO 2.- (ALCANCE)

Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio
para los servidores publicos y consultores individuales de linea que desempenan funciones
y prestan servicios en las diferentes areas y unidades organizacionales de la Defensoria del
Pueblo.

El uso de las tecnologias de la informacion y comunicaciéon consiste en la tramitacion,
procesamiento o gestién de la correspondencia externa o interna, tales como denuncias o
quejas, solicitudes, procedimientos y demas asuntos), mediante el uso de las formas o
medios digitales, la cual se aplicara como regla general en la institucion, con el proposito
de reducir el uso de papel, optimizar la gestion documental y garantizar la eficiencia
administrativa.

Sin embargo, se establecen excepciones que, por su naturaleza, deban ser atendidos de
forma de forma fisica, conforme a lo dispuesto en los articulos 28 y 29 del presente
reglamento.
ARTICULO 3.- (BASE LEGAL)
El presente Reglamento tiene como base legal:

a. Constitucion Politica del Estado Plurinacional, de 7 de febrero de 2009.

b. Ley N° 1178, de 29 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo,

e. Ley N° 164, de 8 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

o o

f. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre del 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica y sus reglamentos
modificatorios.

g. Decreto Supremo N° 23934, de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion en los Ministerios.

h. Decreto Supremo N° 25749, de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo
Parcial a la Ley N° 2027.

i. Decreto Supremo N° 27113, de 23 de julio de 2003, que tiene por objeto reglamentar
la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

j. Decreto Supremo N° 28168, de 17 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantizar
el acceso a la informacion, como derecho fundamental de toda persona y la
transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo.
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k. Decreto Supremo N° 3251, de 12 de julio de 2017, que aprueba el Plan de
Implementacion de Gobierno Electronico y el Plan de Implementacién de Software
Libre v Estandares Abiertos.

1. Decreto Supremo N° 3525, de 4 de abril de 2018, que tiene como objeto normar el
archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacion digital.

m. Decreto Supremo N° 4857, de 6 de enero de 2023, de Organizacion del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional.

n. Reglamento Interno de Comunicacion Interna y Coordinacién Organizacional,
vigente.

0. Reglamento Interno de Personal, vigente.
CAPITULO II: SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

ARTICULO 4.- (SISTEMA DE CORRESPONDENCIA - SISCO)

El sistema de Correspondencia — SISCO, es el sistema informatico mediante el cual se
realiza el registro y la administracion de la informacion de toda la correspondencia interna
y externa de la Defensoria del Pueblo, desde su ingreso, derivaciones, tramitacion, gestion
o procesamiento y seguimiento hasta su archivo.

ARTICULO 5.- (ADMINISTRACION)

El Area de Estadistica y Sistemas de Informacion Integrados dependiente de la Direccion
General de Planificacién, esta a cargo de la administraciéon técnica del Sistema de
Correspondencia; siendo sus responsabilidades, con caracter enunciativo y no limitativo,
las siguientes:

a. Verificar el correcto y buen funcionamiento del Sistema de Correspondencia.

b. Asignar las cuentas de usuario a los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, que desempefien funciones y presten servicios en
la Defensoria del Pueblo; dejando inactiva las mismas cuando cesen en sus
funciones.

Capacitar y asistir a los usuarios en el manejo del Sistema de Correspondencia.

d. Actualizar permanentemente los datos y cargos de los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea.

e. Generar reportes que alerte sobre la correspondencia que no sea atendida dentro de
los plazos establecidos.

f. A la conclusion de funciones de los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, certificar que éstos no cuenten con tramites
pendientes en el sistema de correspondencia.

g. Otras que sean determinadas e instruidas por la MAE de la Defensoria del Pueblo.
CAPITULO III: CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO 6.- (CLASIFICACION)

La informacién generada y transmitida en la institucién se clasifica segiin su importancia,



DEFENSORIA DEL PUEBLO Cédigo: | DPG/ESIN-R-1
7 . |
\-q\ Tipo de documento: Vigente ~
REGLAMENTO desde: 01 ENE 2026
Titulo: Version: 1
DEFENSORIADELPUEBLO | REGLAMENTO  DEL  SISTEMA  DE [ . . PRy
| CORRESPONDENCIA agmna: i

destino y naturaleza, con el propdsito de garantizar un manejo adecuado, oportuno y
trazable de la correspondencia.

La correspondencia institucional se clasifica en:
a. Correspondencia interna, y;

b. Correspondencia externa.

ARTICULO 7.- (CORRESPONDENCIA INTERNA)

Se considera correspondencia interna a los documentos, notas internas, instructivos,
memorandums, informes u otra informacion que es generada, se tramita y circula dentro
de la institucion entre sus diferentes areas y/o unidades organizacionales, como parte de
los procedimientos regulares, salvo disposicion expresa.

Su distribucién se realizara mediante los canales institucionales establecidos, asegurando
la adecuada trazabilidad y archivo correspondiente.

ARTICULO 8.- (CORRESPONDENCIA EXTERNA)

Se considera correspondencia externa a aquella que se recibe o remite hacia o desde otras
instituciones, entidades publicas o privadas, asi como personas naturales o juridicas
externas a la institucién defensorial.

La correspondencia externa se clasifica segun su prioridad y naturaleza, de la siguiente
manera:

a. Corriente: Comprende los asuntos rutinarios o de tramite comun, sin caracter
urgente ni confidencial.

b. Urgente: Incluye documentos que requieren atencién inmediata o prioritaria,
debidamente identificados con la palabra “URGENTE” o con una fecha limite
especifica para su atencion.

¢c. Confidencial: Se refiere a documentos que contienen informacion reservada o
sensible, entregados en sobre cerrado e identificados con la palabra
“CONFIDENCIAL”. Su distribucién sera prioritaria y controlada, asegurando la
integridad y confidencialidad del contenido.

Nota: La informacién confidencial sera aquella declarada como tal por la Maxima Autoridad Ejecutiva
de la institucion, debiendo mantenerse bajo estricto control, supervision y registro en su manejo y
distribucion.

CAPITULO IV: FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO 9.- (VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA)

La Ventanilla Unica es la oficina/instancia que tiene a su a cargo, la recepcion y
distribucién de la correspondencia, a través del personal designado que tendra como
funciones:

a. Asignar la respectiva Hoja de Ruta a la correspondencia externa e interna, si
corresponde, ingresada a la institucion o unidad organizacional.

b. Recibir, registrar, verificar la correspondencia externa recibida, consistente en
notas, notificaciones de ordenes judiciales, requerimientos fiscales, oficios,
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resoluciones judiciales y otros, en coordinaciéon con la Jefatura de Gabinete y
Relaciones Publicas, para remitirlas oportunamente a la Maxima Autoridad Ejecuta
y posteriormente al area o unidad organizacional que corresponda, para su
respectiva atencion.

Digitalizar (escanear) la documentaciéon ingresada. En la Delegacion Defensorial
Departamental, Unidad de Coordinacion Regional o en la Oficina Nacional, cuando
se trate de casos del SSP, se debera digitalizar la Nota de Atencion u otros
documentos que correspondan, conforme a los procedimientos establecidos.

Custodiar y velar por la integridad y resguardo de los documentos que ingresan a
la entidad, hasta que sean entregados al primer destinatario.

Elaborar informes y reportes periédicos que les sean requeridos para ser entregados
a Despacho.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos en el presente
Reglamento.

Otras funciones que les sean asignadas por el o la Jefe(a) de Gabinete, Delegado
Defensorial Departamental o Responsable de la Unidad de Coordinacién Regional.

ARTICULO 10.- (HORARIOS)

L.

11.

II.

La Ventanilla Unica de Correspondencia brindara atenciéon dentro de los horarios
establecidos por cada Delegacion Defensorial Departamental, Unidad de
Coordinacion Regional y Oficina Nacional, conforme a la jornada laboral institucional.

La correspondencia interna entre areas y unidades organizacionales sera entregada
y recibida durante el horario de atencién institucional establecido, garantizando la
oportuna tramitacion de los documentos.

De manera excepcional, podra recibirse o remitirse correspondencia externa o interna
urgente o sujeta a plazos perentorios, fuera del horario regular de atencién, previa
coordinacion con el o la Jefe(a) de Gabinete y Relaciones Publicas y Despacho, a fin
de asegurar su atencion oportuna.

ARTICULO 11.- (RECEPCION)

L

Toda correspondencia que ingrese por Ventanilla Unica, sera recibida previo
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Que los datos y cargo del destinatario estén correctamente escritos, en caso de no
estarlo, se requerira que los mismos sean subsanados para ser recibidos. En la
presentacion de denuncias de vulneracion de derechos humanos, no sera exigible
este requisito.

b. En caso de ser documentacion de personas naturales, debera consignar datos
completos (nombres y apellidos), numero de teléfono fijo o movil.

c. La(s) copia(s) deben ser sellada(s) con el sello de “recibido”.

d. Los documentos deberan presentarse debidamente foliados, con numeracion
correlativa colocada de atras hacia adelante. En la presentacion de denuncias de
vulneracion de derechos humanos, no sera exigible este requisito, debiendo el
personal de Ventanilla unicamente verificar la cantidad de fojas en presencia del
presentante.
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I1. La documentacién en formato electrénico o digital, de caracter oficial e institucional,
debera ser remitida a través de la Ventanilla Unica para su registro en el Sistema de
Correspondencia.

ARTICULO 12.- (REGISTRO)

La correspondencia externa presentada en Ventanilla Unica, sera registrada en el Sistema
de Correspondencia, a efectos de su digitalizacion y la asignacién de un numero de Hoja de
Ruta que permita el seguimiento y control correspondiente.

ARTICULO 13.- (DISTRIBUCION)

I.  Una vez recibida y registrada la correspondencia externa en el Sistema de

Correspondencia por la Ventanilla Unica, esta sera remitida a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), para su respectivo conocimiento y tramite.

. La correspondencia externa dirigida a la Direccion General de Asuntos
Administrativos y Financieros, sera derivada directamente a esa instancia,
unicamente cuando se refiera al pago de servicios o proveedores de la institucion.

[II. La corresponda externa dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutiva que sea
presentada en la Ventanilla Unica de las Delegaciones Defensoriales
Departamentales o Unidades de Coordinacion Regional, sera derivada a la MAE
por las(los) Delegadas (os) Defensoriales Departamentales o la(el) Responsable de
la Unidad de Coordinacion Regional, segiin corresponda.

V. La correspondencia externa dirigida al Delegado(a) Defensorial Departamental o
Responsable de la Unidad de Coordinaciéon Regional, sera derivada a é€l
directamente.

V. La correspondencia interna dirigida a la MAE sera derivada a Despacho para su
revision y posterior remision al area o unidad organizacional que corresponda, de
acuerdo a la naturaleza del documento y el procedimiento establecido.

ARTICULO 14.- (SUPERVISION)

La correspondencia interna o externa remitida a una determinada area y/o unidad
organizacional, estara bajo la supervisién del inmediato superior o superior jerarquico del
servidor publico al que se haya derivado la atenciéon del tramite, para que sea atendido
dentro de los plazos establecidos.

CAPITULO V: OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 15.- (OBLIGACIONES)

El personal que desemperie funciones y/o preste servicios en la Defensoria del Pueblo, al
que se le asigne un usuario para el manejo y uso del Sistema de Correspondencia - SISCO,
tiene entre sus obligaciones:

a. Uso correcto y responsable del usuario asignado, asi como del manejo del Sistema
de Correspondencia — SISCO, debiendo revisar periédicamente las hojas de ruta
asignadas para su respectiva tramitacién.

b. Realizar la recepcion de la hoja de ruta en el Sistema de Correspondencia - SISCO,
correspondiente la documentacion que le sea asignada o entregada, previa
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verificacién fisica o instruccion expresa del inmediato superior (de acuerdo al tipo
de correspondencia), segiin corresponda.

c. Derivar las hojas de ruta mediante el Sistema de Correspondencia, con celeridad y
prontitud, detallando con claridad la actividad o accion realizada.

d. Registrar en los proveidos las acciones a seguir y el destino respectivo del
documento.

e. Realizar el seguimiento a los tramites, gestion o procesamiento con la misma hoja
de ruta.

f. Registrar los motivos u observaciones al momento de archivar una hoja de ruta en
el Sistema de Correspondencia, a objeto de su correcta identificacion y ubicacion,
bajo alternativa de su restitucion en caso de verificarse inconsistencias.

g. Custodiar la documentacion mientras se realicen las acciones para su atencion,
procesamiento o gestion, a objeto de que la hoja de ruta sea derivada o archivada,
segun corresponda, a través del Sistema de Correspondencia — SISCO y conforme
los procedimientos internos establecidos.

ARTICULO 16.- (PROHIBICIONES)

El personal que desempenie funciones y/o preste servicios en la Defensoria del Pueblo, al
que se le asigne un usuario para el manejo y uso del Sistema de Correspondencia - SISCO,
queda expresamente prohibido de realizar las acciones descritas a continuacion:

L Respecto a la correspondencia:
a. Extraviar o destruir correspondencia fisica oficial.

b. Dar a conocer a personal externo informacion oficial de la correspondencia bajo
su custodia.

c. Retrasar la derivacion de correspondencia mas alla del plazo establecido sin causa
justificada.

d. Sustituir, alterar o modificar correspondencia oficial suscrita por autoridades de
la Defensoria del Pueblo.

e. Desintegrar la documentacion derivada para su atenciéon, salvo cuando sea
necesario, previa instrucciéon del inmediato superior y/o justificativo expreso.

1I. En lo concerniente al uso del Sistema de Correspondencia:

a. Alterar correlativos de los documentos generados por el sistema de
correspondencia.

b. Archivar sin justificacién las hojas de ruta que no fueron concluidas.

Adjuntar el documento en formato PDF sin contenido en el Sistema de
Correspondencia.

En caso de que el servidor publico, consultor individual de linea o personal eventual
incurra en alguna de las prohibiciones sefialas, sera objeto de la aplicacion de medidas
o acciones correctivas en el marco de la normativa vigente.

CAPITULO VI: GESTION DE LA CORRESPONDENCIA
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ARTICULO 17.- (ATENCION)

Toda correspondencia interna o externa derivada a un(a) servidor(a) publico o consultor
individual de linea, debera ser atendida de forma diligente y en el ambito de las funciones,
deberes y atribuciones asignadas a cada cargo, evitando en todo momento la
burocratizacion de cada asunto.

ARTICULO 18.- (COORDINACION)

Toda correspondencia que merezca la atencién coordinada entre dos o méas areas y
unidades organizacionales, sera canalizada a través de comunicaciones cruzadas y de esta
manera generar la fluidez necesaria para cada uno de los tramites.

ARTICULO 19.- (DIGITALIZACION)

Toda correspondencia externa o interna sera tramitado, procesado o gestionado mediante
el Sistema de Correspondencia -SISCO, de forma digital.

La documentacion fisica remitida por otras instituciones durante la atencion de un
determinado asunto, en las diversas areas y unidades organizacionales, debera ser
digitalizada (en formato PDF) y ser adjuntada en el Sistema de Correspondencia, en la
respectiva hoja de ruta.

ARTICULO 20.- (AGRUPACION)

Las hojas de ruta podran ser agrupadas en una sola hoja de ruta, con los adjuntos
correspondientes, cuando sea necesario o cuando exista relacion entre ellas, con
justificacion expresa.

ARTICULO 21.- (DESARCHIVO)

Toda correspondencia que sea archivada por parte de un servidor publico, personal
eventual o consultor individual de linea, podra ser desarchivada de manera extraordinaria
a solicitud del inmediato superior, y si ain no se encuentra en archivo central; siendo la
hoja de ruta madre, la primera que fue registrada, debiendo observar los procedimientos
internos.

ARTICULO 22.- (TRANSFERENCIA)

Los servidores publicos de cada area y/o unidad organizacional, estan obligados a custodiar
la documentacion, en el marco de las disposiciones del Reglamento Interno de Archivo y
normativa vigente, hasta su respectiva conclusion.

CAPIiTULO VII: ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO

ARTICULO 23.- (RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION, EJECUCION Y
SEGUIMIENTO)

La implantacion, ejecucion y seguimiento del correcto uso del Sistema de Correspondencia
- SISCO, esta a cargo del Area de Estadistica y Sistemas de Informacion Integrados
dependiente de la Direccién General de Planificaciéon; siendo responsabilidad de cada
servidor publico, consultor individual de linea o personal eventual de cada area y/o unidad
organizacional, realizar el correcto manejo del usuario asignado para el uso del citado
Sistema.
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ARTICULO 24.- (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento al presente Reglamento estara sujeto a la aplicacion de sanciones en el
marco de la responsabilidad por la funcion publica, Reglamento Interno de Personal y
disposiciones vigentes segun correspondan.

ARTICULO 25.- (PREVISION)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones o diferencias, en la interpretacion del
presente Reglamento del Sistema de Correspondencia, estas seran solucionadas en los
alcances y previsiones de la normativa interna y normativa administrativa vigente,
respetando su jerarquia.

ARTICULO 26.- (REVISION Y ACTUALIZACION)

El Area de Estadistica y Sistemas de Informacion Integrados dependiente de la Direccion
General de Planificacion es responsable de revisar el Reglamento del Sistema de
Correspondencia, y proponer su actualizacién evaluando la dinamica administrativa de la
Defensoria del Pueblo, cuando se dicten nuevas disposiciones normativas o cuando la
experiencia en su aplicacion se determine la necesidad de realizar ajustes.

Estas modificaciones seran aprobadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva a través de la
respectiva Resolucién Administrativa.

ARTiCULO 27.- (DIFUSION)

La Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano es la instancia encargada de la
difusion del Reglamento del Sistema de Correspondencia.

CAPITULO VIII: EXCLUSIONES

ARTICULO 28. - (EXCLUSION)

I Se excluyen de lo previsto en el Articulo 2 y 19 del presente Reglamento la
correspondencia externa que requiere obligatoriamente de respuesta oficial (que
puede incluir adjuntos tales como informes, reportes u otros documentos) en
soporte fisico y con las formalidades legales correspondientes, conforme se dispone
en el Articulo 29 del presente Reglamento.

No obstante, el procesamiento, gestion o tramitacion, se efectuara digitalmente
mediante el sistema SISCO, por las areas o unidades competentes mediante
Informes, Notas internas o Instructivos.

II. Del mismo modo, se excluye en su totalidad de lo previsto en el Articulo 2 y 19 el
Procedimiento de Gestion de Procesos Judiciales; Procedimientos de Contratos
Administrativos/modificatorios; Procedimiento de Resolucion de contratos;
Procedimiento de Informes de Viabilidad Legal de Suscripcion de Convenios,
Memorandums y Cartas de Entendimiento; Sumarios Administrativos; Acciones
Constitucionales; Peticiones de Informe Escrito, Peticiones de Informe Oral e
Informes Especiales a la Asamblea Legislativa Plurinacional; Procedimiento de
Gestion de la Informacion Documentada y demas actuaciones que, por su
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naturaleza, requieren conservar en toda su tramitacion, gestion o procesamiento,
soporte fisico.

ARTICULO 29. (FORMA DE EMISION DE RESPUESTAS)

Las respuestas a correspondencia externa, incluyendo Informes o documentos adjuntos a
la respuesta, deberan ser elaboradas, firmadas y entregadas en formato fisico, asegurando
su validez juridica y el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables. En ningun
caso este procedimiento podra ser sustituido por medios electrénicos.

DISPOSICION TRANSITORIA

DISPOSICION  TRANSITORIA. (IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
DIGITALIZACION).

Se establece un plazo de treinta (30) dias calendario, contados a partir de la vigencia plena
del presente Reglamento, para la conclusion de todos los tramites iniciados bajo el anterior
sistema SISCO. Vencido dicho plazo, ningtn tramite podra continuar su tramitacion en el
sistema anterior, debiendo ser gestionado conforme a las disposiciones del nuevo
Reglamento v mediante los mecanismos de digitalizacién previstos, con la salvedad de la
correspondencia prevista en el Articulo 28.

DISPOSICION FINAL
PRIMERA.

La vigencia plena del presente Reglamento se producira a partir del 1 de enero de 2026,
incluyendo la digitalizacion de los procedimientos, tramites y demdas actuaciones internas
o externas, fecha en la cual todas las disposiciones contenidas en el mismo seran de
cumplimiento obligatorio para todos los servidores publicos de la instituciéon y sus areas y
unidades dependientes.



