DEFENSORIA BEL EUERAD
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/DESP/2025/108

La Paz, 05 de diciembre de 2025
VISTOS ¥ CONSIDERANLO:

Que, los paragrafos 1, Il y III del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen que: “La Defensoria del Pueblo, velara por la vigencia, promocion, difusidn y
cumplimiento de los derechos humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la
Constitucién, las leyes y los instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoria
alecanzaré a la actividad administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las
instituciones privadas que presten servicios publicos”; asimismo, sefnala que le
correspondera: “..a la Defensoria del Pueblo la promocién de la defensa de los derechos de
las naciones y pueblos indigena criginario 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 regiran bajo los principios de gratuidad, accesibilidad,
celeridad y 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 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 resultades.

Que, en ese sentido, el articulo 235 de la Norma Constitucional, refiere que: “Son obligaciones
de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucién y las leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. {...)"

Que, los paragrafos I y II del articulo 2 de ia 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, difusidn y cumplimiento de
los derechos humanos individuales y colectivos reconacidos por la Constitucion 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 Jfunciones 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, sefala que las servidoras y los servidores publicos
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 articule 14, sefiala 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.”

| Que, el articulo 8 del Reglamento a la Ley N° 870, modificade mediante Resolucion

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: “4. Aprobar los Reglamentos y
normativa interna para el correcto funcionamiente de la Defensoria del Pueblo.; “...17. Suscribir
las Rescluciones Defensoriales y las Resoluciones Administrativas”.
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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 y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Piblica, con el objeto de programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cuamplimiento y ajuste oportuno; al respecto, dicha Ley en su articulo 7 establece lo
siguiente: “El Sistema de Organizaciéon Administrativa se definira y ajustard en funcion de la
Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusién o supresién de las entidades. (...)”, asimismo, en su inciso b), sefiala que:
“ . Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.”
por su parte, €l articulo 13 de la citada Ley, en su 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 y manuales de procedimientos de cada
entidad, ...”

Que, el inciso c) del articulo 21 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, ahora del Estado aprobade por Decreto Supremo N°
23215, de 22 de julio de 1992 senala que: “La normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sisternas de administracidn y se desarrollard
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 proteccién 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 ejecucién o que sus actos causen efecto, y para
ser aplicados o utilizados por los responsables superiores a fin de evaluar los resultados

ke

obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia, ...”

Que, la Norma Internacional ISO 9001: 2015, establece que la adopciéon de un Sistema de
Gestién de Calidad {SGC), es una decisién estratégica para una organizacién que le puede
ayudar a mejorar su desempeiio 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 3001; mediante Resolucion
Administrativa RA/DP/2025/082, de 26 de septiembre de 2025, se aprobé el Procedimiento
de Gestién de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 2), que
establece los lineamientos para la gestién de la informacién documentada dentro del alcance
del sistema de gestion de calidad.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico INF/DP/UDITH/2025/175, de 03 de diciembre de 2025, la
Unidad de Desarrollo Institucional sefiala que producto del analisis y aplicacion del
“Procedimiento de Gestién de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo”,
Cédigo: UDITH-PRO-1, identificaron aspectos que requerian ser ajustados como parte de la
mejora continua con el objeto de fortalecer los procesos internos y a fin de contar con una
herramienta estratégica que facilite la gestion eficiente, transparente y orientada resultados;
y siendo que una de sus funciones es desarrollar e implementar politicas y normas sobre
gestion de la calidad de la Defensoria del Pueblo, efectuarcn ajustes al citado procediniento,
referente a fortalecer los mecanismos de control, incorporando los mismos tanto en la
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Gestién de Aprobacién de Documentos como en los registros que en Anexo forman parte del
citado procedimiento; base sobre la que recomendaron la aprobacién de la Versién 3 del
“procedimiento de Gestion de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo”,
Cédigo: UDITH-PRO-1, a fin de que sea aplicado dentro de la implementacion del Sistema
de Gestion de la Calidad de la Defensoria del Pueblo.

Que, en fecha 03 de diciembre de 2025, la Profesional Analista de Gestion de Calidad, emitid
el Informe Técnico INF/DP/UDTIH/2025/176, sefialando que la propuesta de la Version 3
del “Procedimiento de Gestién de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo”,
Cédigo: UDITH-PRO-1, fue sometido a un proceso de revision técnica a fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos formales y estructurales previstos en el Procedimiento de
Gestién de la Informacién Documentada, vigente; estableciendo, que cumple con los
lineamientos vigentes en cuanto a forma, estructura y adecuacion institucional; concluyendo
que garantiza la coherencia institucional y la adecuada correspondencia de las funciones,
recomendando, en consecuencia, su aprobacién.

Que, la Direccion General de Asuntos Juridicos, mediante Informe Legal
INF/DP/DGAJ/AJ/2025/274, de 04 de diciembre de 2025, concluye senalando que la
solicitud de aprobacion de la Versién 3 del “Procedimiento de Gestién de la Informacion
Documentada de la Defensoria del Pueblo”, Cédigo: UDITH-PRO-1, propuesto por la Unidad
de Desarrollo Institucional y Talento Humano, es viable legalmente, toda vez que fue
elaborado en el marco de la Gestién de Calidad que busca la mejora continua, permitiendo
desarrollar e implementar politicas y normas sobre gestion de la calidad en la Defensoria del
Pueblo; en ese sentido, es esencial contar con un instrumento actualizado que establezca
lineamientos sobre el respectivo manejo de la documentacién desde su creacién, forma de
procesamiento, gestién, difusién, si correspondiera, custodia, entre otros, hasta su
respectivo archive, acorde a la gestion administrativa institucional y que enire otros, no
genere cbservaciones durante la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad; por otra
parte, cumple con la respectiva gestion de aprobacion.

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:

PRIMERC.- APROBAR el “Procedimiento de Gestién de la Informacion Documentada de la
Defensoria del Pueblo”, Versién 3, Coédigo: UDITH-PRO-1, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha de su emision.

. TERCERO.- Se instruye a la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano difundir
“ el presente documento y capacitar al personal de la Defensoria del Pueblo para su correcta

2+ “aplicacion, conocimiento y cumplimiento respectivo.

" CUARTO.- Se deja sin efecto la Resolucién Administrativa RA/DP/2025/082, de 26 de
septiembre de 2025, asi como cualquier instruccién, comunicacion o disposicion corntraria
a la presente Resolucion.
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QUINTO.- Cumplidas las disposiciones de la presente Resolucién, la Unidad de Desarrollo
Institucional y Talento Humano, debera remitir copia del Procedimiento a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para su respectivo archivo.

Registrese, comuniquese y cumplase,

PFCA

ELCB/NSSP

Cc: DESF
DGAJ
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1. EBJETO

El Procedimiento de Gestién de la Informacion Doeumentada tiene por objeto estableeer los
lineamientos para la gestion de la informacion documentada dentro del alcance del sistema
de gestibn de la calidad, abarcando su elaboracion, revisién, aprobacién, actualizacion,
distribueién, administracién, archive, difusion y disposicién final, asegurando su control
atdecuado y disponibilidad.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El Procedimiento de Gestién de la Informacién Doecumentada tiene los siguientes
objetivos:

a) Controlar la Creacién y Revisién de Documentos: Asegurar que los documentos
sean creados, revisados, aprobados y actualizados de manera controlada, para
garantizar que sean adecuados, pertinentes y reflejen las practicas actuales de la
Defensoria del Pueblo.

b) Garantizar la Disponibilidad y Accesibilidad: Asegurar que la informacion
documentada esté disponible y accesible para las personas que la necesiten y
cuando la necesiten, para llevar a cabo sus tareas y procesos.

c) Controlar la Distribucidén y Use: Asegurar que los documentos sean distribuidos
y utilizados de manera adecuada, evitando la distribucion no autorizada o el uso
de versiones obsoletas.

d) Mantener la Integridad y Confidencialidad: Asegurar que la informacion
documentada se mantenga integra y confidencial, segiin los dispuesto por
normativa, evitando alteraciones no autorizadas y protegiendo la informacion
sensible.

e) Gestionar los Registros: Asegurar los registros necesarios para demostrar el
cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) sean
mantenidos, archivados y gestionados de manera adecuada durante el tiempo
necesario.

f) Cumplir con los Requisitos Legales y Reglamentarios: Asegurar que la gestion
de la informaciéon documentada cumpla con cualquier requisito legal o
reglamentario aplicable a la organizacion.

2. BASE NORMATIVA

v Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
Decreto Supremo N° 25350, 8 de abril de 1999, Manual de Técnicas Normativas.
Reglamento de la Ley N°870, vigente.

T T

Manual de Comunicacién y Coordinaciéon Organizacional de la Defensoria del
Pueblo.
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v 180 9001 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.
3. ALCANCE

I. El Procedimiento de Gestién de la Informacion Documentada es de aplicacion general
a la informaciéon documentada, interna o externa, que se mantiene como parte del
Sistema de Gestion de la Calidad de la Defensoria del Pueblo.

II. Los procedimientos, manuales, guias o registros, emergentes de los reglamentos de
la Ley N° 1178 {SAFCOQ), se rigen por el presente Procedimiento de Gestion de la
Informacién Documentada.

IIl. Los Reglamentos Especificos de la Ley N° 1178 (SAFCO) y los Reglamentos Internos
de la institucién cumpliran Unicamente la inclusion del carimbo y las disposiciones
sobre elaboracion, revision, aprobacién, actualizacion, distribucién, administracion,
archivo, difusién y disposicién final. En cuanto a estructura y forma, se guiaran per
lo establecido en el Manual de Técnicas Normativas vigente en el pais. Los
Reglamentos Especificos seran elaborados conforme a los modelos emitidos por el
respectivo Organo Rector.

IV. Los documentos tales como notas externas, notas internas, informes, circulares,
boletines, Instructivos de Despacho, Orden de Despacho, Comunicado, designacion
de sumariante, hojas de ruta y memorandums y otros documentos, se encuentran
exentos del pregente Procedimiento y Gnicamente deberan cumplir con lo establecido
en el Manual de comunicacién v coordinacién organizacional de la Defensoria del
Pueblo, si correspondiere.

4. REGPONSABILIDADES

El (la) Defensor(a) del Puchlo: Es el responsable de la aprobacion de reglamentos,
procedimientos, manuales y guias, cuando corresponda, de la Defensoria del Pueblo, en el
marco de la Ley 870.

El(la) Analista de Gestién de Calidad: Dependiente de la UDITH, es responsable de la
coordinacién de la elaboracién, actualizacién y aprobacion de la informacion documentada.
Asimismo, llevara control de los documentos/registros en la Lista Maestra de Informacion
Documentada UDITH-R-01 (Ver Anexo 3).

Jefes(as) de Areas o Unidades Organizacionales o Inmediato(a) Superior o Superior
Jerarquico del drea o unidad organizacional, seglin corresponda: Son responsables de
revisar la documentacion generada o actualizada en su Area o Unidad organizacional a su
cargo. Asimismo, estan a cargo de la difusién de la documentacién aprobada y verificacion
de cumplimiento de los procesos bajo su Area o Unidad organizacional.

El(La) Director(a) de General de Asuntos Juridicos: Es responsable de revisar que los
documentos cumplan con la legislacién vigente y, cuando corresponda, elaborar la
Resolucion Administrativa para su aprobacién.

Los(as) Servidores(as) Piblicos de cada Area o Unidad Organizacional: Podran elaborar
o modificar la informacién documentada, conforme a sus funciones, a lo establecido en el
presente procedimiento, asi como a la normativa vigente.
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5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION
SGC Sistema de Gestién de la Calidad
6. DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION

Segun la norma ISO 9000 se define como: Parte de un sistema

de gestion relacionada con la calidad.

Un SGC comprende actividades mediante las que la

organizacion identifica sus objetivos y determina los procesos y

recursos requeridos para lograr los resultados deseados.

El SGC gestiona los procesos que interactGian y los recursos que

Sistema de Gestidén de la se requieren para proporcionar valor y realizar los resultados
Calidad para las partes interesadas pertinentes.

El SGC posibilita a la alta direccion optimizar el uso de los

recursos considerando las consecuencias de sus decisiones a

largo y corto plazo.

Un SGC proporciona los medios para identificar las acciones

para abordar las consecuencias previstas y no previstas en la

provisién de productos y servicios.,

Segun la norma ISO 9000 se define como: Informacién que la
organizacién tiene que controlar y mantener, y el medio que la
contiene.

Nota 1: La informacién documentada puede estar en cualquier
Informacién Documentada formato y medio y puede provenir de cualquier fuente.

Nota 2: La infermacién documentada puede hacer referencia a:
- El sistema de gestion, incluidos los procesos relacionados;
- La informacién generada para que la organizaciéon opere;

- La evidencia de los resultados alcanzados.

De acuerdo con la norma ISO 9000, se entiende por documento

Documento la informacion y el medio en el que esta contenida.

Documento cuya elaboracién no es responsabilidad de la

Documento Externo instituciéon (Leyes, decretos, manuales de funcionamiento y
otros).

anseifiaaciks De acuerdo con la norma 1SO 9000, se entiende por

P especificacion al documento que establece requisitos.
Es un registro centralizado a cargo del Analista de Gestion de
= la Calidad que controla toda la infermacién deeumentada del
Lista maestra de SGC, tal como lo establece la norma ISO 9001.
informacién documentada Su propésito principal es garantizar que sélo se utilicen

versiones actualizadas y aprobadas de los documentos
necesarios para operar el sistema de gestion de manera efectiva.
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7. DESARROLLO
7.1. TIPOS DE DOCUMENTOS
| CLASIFICACION _ |  4to grado
DEL ler grado 2do grado 3er grado 3er grado (evidencia de
DOCUMENTO i ' realizacién)
oetmente | REGLAMENTO | PROCEDIMIENTO MANUAL GUIA REGISTRO
ABREVIATURA
DEL REG PRO MA GUI R
DOCUMENTO
; Forma genérica
Proporciona S
:I reglas generales De:zlarrollal"l _fdc dztic‘l?ti:ggglblr ulrlla Dsgume;tsoe .
que establece el ES - ChIPoi'cnl-ul)cso aroceso SRS Descripcione ?esulta%os A
DESCRIPCION | desarrollo y la cc;ndiciones . grindan. autas | 5 detallasian obtenidos o
DEL implementacion R }’ Airec P del como Sl
DOCUMENTO | de procesos ¥y ;-lt'q?;mrmb, i P a;fl y i;i;:.(,trlces qufi realizar las Sé%pcorfg;gnd de
practicas dentro ’ev'a‘dadca B gu 1 de tareas. wvidad
de la activida (o] un CSarrolio & aCtl\I"l daacs
——_ proceso. procesos 0 realizadas
’ actividades.
7.2. CODIGO DE LOS DOCUMENTOS

La asignacion de codificacién de los documentos iniciara con la abreviatura del Area o
Unidad organizacional, seguido la abreviatura de tipo de documento y una numeraciéon
correlativa que comenzara en 1; todos los elementos estaran separados por guiones. En caso
de generarse documentos adicionales del mismo tipo a partir del documento original, se
asignara una numeraciéon secundaria en formato decimal (por ejemplo: 1.1, 1.2, etc.).

7.2.1. ABREVIATURA DE AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
AREA/UNIDAD ORGANIZACIONAL ABREVIATURA
Despacho del Defensor del Pueblo DESP
Jefatura de Gabinete y Relaciones Publicas JGRP
Direccién General de Planificaciéon DGP
Unidad de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion DGP/UPME
Area de Estadistica y Sistemas de Informacioén Integrada DGP/ESIN
Direccion General de Asuntos Juridicos DGAJ
Area Juridica DGAJ/AJ
Direccion General de Asuntos Administrativos v Financieros DGAF
Unidad Financiera DGAF /UFIN
Unidad Administrativa DGAF/UADM
Unidad de Asuntos Constitucionales y Derechos Humanos UAC
Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano UDITH
Unidad de Auditoria Interna UAI
Mecanismo Nacional de Prevencion de la Tortura MNP
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AREA/UNIDAD ORGANIZACIONAL ABREVIATURA
Area de Transparencia Institucional y Lucha Contra la TLCC
Corrupcion
Delegacion Defensorial Adjunta para la Promocion de Derechos
APCP
Humanos y Cultura de Paz
Unidad de Comunicacion, Difusion y Promocién Estratégica APCP/UCOM
Unidad de Prevencién y Transformacion de Conflictos APCP/UPCON
Delegacién Defensorial Adjunta para la Proteccién de Derechos APDEG
Humanos Generacionales, Género v Diversidades
Unidad de Derechos Generacionales y Género APDEG/UDGEN
Unidad de Proteccién de Derechos de Poblaciones en Situacién .
de Vulnerabilidad y Diversidades Sexuales AFDRC ARV
Delegaciéon Defensorial Adjunta para el Analisis y Defensa de ANDEF
los Derechos Humanos y Madre Tierra
Unidad de Servicios Defensoriales ANDEF/USED
Unidad de Investigaciones Defensoriales ANDEF /UNID
U‘nidad de Debida Diligencia en Derechos Humanos y Madre ANDEF/UDDI
Tierra
7.2.2. ABREVIATURA DE DOCUMENTO
DOCUMENTO ABREVIATURA
Reglamento REG
Manual MA
Procedimiento PRO
Guia GUI
Registro R

7.2.3. NUMERACION

La numeraciéon del documento sera correlativa, iniciando desde 1. Exceptuando el indice
cuando corresponda.

7.3.ENCABEZADO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

El encabezado se aplicara a la informacién documentada, de acuerdo al siguiente detalle:
Exceptuando el indice cuando corresponda.
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( ) Pagina: nuamero de pagina del total (x
de y)
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7.4. IDICMA Y SOPORTE

La informacion documentada del SGC debe cumplir con las siguientes especificaciones de

formato:

1. Idioma: espanol, a no ser que se dirija a alguna poblacién especifica que requiera otro

idioma.

2. Los documentos gestionados por la Defensoria del Pueblo podran encontrarse en

distintos medios de soporte ya sea fisico (papel) o digital:

*» Documentos generales: plantillas en Word, Excel, Power point, pdf, y otros
aprobados internamente.

= Plantillas especiales aprobadas para uso interno (Ej. Sistema de Servicio al

Pueblo).

7.5.

PROTECCION

Se aplicaran los siguientes criterios para la proteccién de la informacion documentada, de
manera que se cumplan los criterios de confidencialidad, uso apropiado e integridad de la

informacion:

Confidencialidad:

Todos los(las) servidores publicos y consultores(as) individuales de linea o por
producto que prestan servicios para la Defensoria del Pueblo, son responsables de
acceder a la informacién segan requieran para ejercer sus funciones, preservando su
confidencialidad, en caso de tratarse de informaciéon critica, de conformidad a la
normativa vigenie.

Uso apropiado

Se restringe el uso de informacién institucional para fines ajenos al ejercicio de
funciones de todo(a) servidor(a) publico o consultores(as) individuales de linea o por
producto que presten servicios para la Defensoria de Pueblo, siendo responsables del
uso apropiado de toda la informacién documentada utilizada segiin su dependencia,
puesto y cargo competente.

Integridad

Los documentos de ler a 3er grado deberan ser resguardados por la Unidad de
Desarrollo Institucional y Talento Humano y la Direccién General de Asuntos
Juridicos /Area Juridica.
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Los documentos de 4to grado deberan ser resguardados en la carpeta
correspondiente de cada area o unidad organizacional, asegurando su correcta
conservacién y acceso segun los procedimientos vigentes.

7.6. GESTION DE APROBACION DE LOS DCCUMENTOS
A. DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(S)

DOCUMENTACION
GENERADA

1.Elaboraciéon de
propuesta de
documento o
modificacién del
mismao.

Elabora o modifica el documento con
base a la normativa o reglamentacion
(legal, técnica, nacional o internacional),

aplicable y segin la estructura o
formato establecido en el presente
Procedimiento.

La elaboracion o modificacion de
documentos, debera ser coordinada
obligatoriamente con la participacion de
las Areas o Unidades Organizacionales
involucradas, incluyendo la DGAJ/AJ y
Jefatura de Gabinete, cuando
corresponda.

Las propuestas de documentos deberan
contar con un Informe Técnico de
justificacion (debera contener el por
qué, para qué, el qué y el cémaoj, el cual
debera estar firmado por el Inmediato
Superior y/o Superior Jerarquico del
Area o Unidad Organizacional
responsable de la propuesta y si
corresponde por las Areas o Unidades
Organizacionales involucrados en su
elaboracion.

El(la) Analista de Gestion de Calidad
asesorara en la elaboraciéon o
modificacion del documento en cuanto a

la forma o estructura, segun lo
establecido en el presente
Procedimiento. Asimismo, una vez

consolidada la propuesta inicial, se
asignara el codigo correlativo
correspondiente, de acuerdo con la
abreviacién area o unidad y el tipo de
documento, o bien con la nueva version
del documento modificado.

Servidor(a)
publico designado

Inmediato
Superior o
Superior
Jerarquico del
Area o Unidad
Organizacionales
involucrados.

Analista de
Gestion de
Calidad

Propuesta de documento
Correo electrénico

2. Remision de
propuesta de
documento a la
MAE

El (la) Inmediato(a) Superior o Superior

Jerarquico del area o unidad
organizacional, segin corresponda,
remite el documento a la MAE,

acompanado del Informe Técnico.

Inmediato(a)
Superior 0
Superior
Jerarquico del
area o unidad
organizacional,

Propuesta de documento
con Informe Técnico y
Hoja de Ruta
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RESPONSABLE DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (S) GENERADA
segun
corresponda

3. Evaiuacion de
la pertinencia del
documento por
MAE

La MAE evalia la pertinencia de la
propuesta de documento y, en caso
considerar favorable, instruye a él o la
Analista de Gestion de Calidad, dar
continuidad al procedimiento, con el
objeto de establecer la compatibilizacion

correspondiente en el marco del
presente documento.

Caso contrario, devuelve los
antecedentes al Area o Unidad

Organizacional para su ajuste o archivo
segun corresponda.

Despacho de MAE

Propuesta de documento
evaluado
favorablemente.

4. Confirmacion
de codigo y
elaboracion de
documento de
conformidad

Realiza una ultima revision al
documento verificando que cumpla con
la forma y estructura establecida en el
presente Procedimiento.

Registra en la Lista maestra de
informacion documentada.

Elabora informe técnico con el registro
de conformidad y remite a la MAE.

Analista de
Gestion de la
Calidad

Documento con formato
y estructura.

Registro en UDITH-R-1
Lista Maestra. (Anexo 3)
UDITH-R-59

Conformidad de
documentos (Anexo 4)

Informe Técnico v
registro de conformidad

Remite a la DGAJ para revision y

5. Remision a la | elaboracién de Informe Legal y | Despachode MAE | Hoja de Ruta con
DGAJ Resolucion Administrativa, si proveido
corresponde,
Revisa el documento en cuanto al | Direccion General | Informe Legal y proyecto

6. Revision del

; cumplimiento del ordenamiento legal de Asuntos de Resolucion
documento : s e Sy : ks . .
vigente o criterios juridicos aplicables. Juridicos Administrativa.
iy Si se detecta observaciones en el
7. Devolucion del ; : i i Documento devuelto,
documento, devuelve el mismo al Area Direccion General .
documento para : e ; con Hoja de Ruta y/o
: 0 Unidad Organizacional, segun de Asuntos . LE
aste o corresponda, para su correccion o Juridicos i i Bl
correccion ’ corresponde.

ajuste.

8. Correccion del
documento y lo
devuelve a la
DGAJ

Corrige el documento y lo devuelve a la
DGAJ.

Inmediato(a)
Superior o
Superior
Jerarquico del
area o unidad
organizacional,
segun
corresponda

Documento corregido o
ajustado e informe
actualizado, si
corresponde.

9.Remision del
Informe Legal y
Resolucion
Administrativa a

la MAE

Elabora el Informe Legal v el Proyecto de
Resolucion Administrativa, si
corresponde; v lo remite a la MAE para
la firma correspondiente,

Direccion General
de Asuntos
Juridicos

Informe Legal y proyecto
de Resolucion
Administrativa.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (S) GENERADA
La MAE firma la aprobacion del
documento yv/o la Resolucion
Administrativa, en dos ¢jemplares. En -
10.Firma de caso de registras actualizados o nuevos MALR Resolucion

aprobacion del
documento

se aprobaran en el proveide para su
cumplimiento.
Despacho de la MAE remite los

documentos aprobados al Analista de
Gestion de Calidad.

o servidor{a)
publice delegado

Administrativa o
documento firmado u
hoja de ruta

Registra el numero de Resolucion

11.Registra la 2 . A Analista de
R.A. en la lista Administrativa U Hoja de ruta donde ee Gestion de Lista Maestra
: aprucba el documento y la fecha de :
maestra ; ; : : Calidad
vigencia en la Lista maestra.
Remite una copia de la Resolucion
Administrativa a la DGAJ con el
Documento  Original aprobado; y
12. Envio v custodia una copia original de la Analista de
c.usto dia} Resolucién Administrativa con todos los Gestion de Documentos en custodia

antecedentes. En ¢l caso de los registros
se archiva la hoja de ruta y se remite
una copia al area o unidad proponente
para su aplicacion,

Calidad

13. Publicacion y
difusion

Gestiona la publicacion en la pagina
web oficial de la Defensoria del Pueblo y

difunde el documento por correo
electronico  institucional. Para los
registros no sera necesaria la

publicacion; la difusién sera realizada
por el area o unidad proponente a los
involucrados en su aplicacion.

Analista de
Gestion de
Calidad

Documento publicado vy
difundido.

14.Capacitacion

Es responsable de capacitar al personal
correspondiente en la aplicacion e
implementacion del documento, asi
como de supervisar su cumplimiento.

Inmediato(a)
Superior o
Superior
Jerarquico del
area o unidad
organizacional,
segun
corresponda

Personal capacitado
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B. FLUJOGRAMA

Servider(a)
pablico designado

Analista de
Gestién de la
Calidad

Inmediato(a)
Superior o
Superior
Jeridrquico del
drea o unidad
organizacional

Direccién General
de Asuntos
Juridicos

b 4
1. Elaboracion de
propuesta de
documento o g
modificaciéon del
mismo.

1. Asesoramiento en

la elaboracion de
propuesta de
documento o
modificacion del
mismo

4, Confirmacién de
e6digo v elaboracion
de documento de
conformidad

1. Elaboracién de

propuesta de
documento o
modificacion  del
mismo

v

2. Remision de la
propuesta de

documento a la

MAE

3. Evaluacién de la

pertinencia del
documento por
MAE

|

5 -

]

11, Registra la R A.
en la lista maestra

6. Revision del

5. Instruccion de

elaboracion de
Informe  Legal ¥
Resolucion

Administrativa a la
DGAJ

documento

4

—

8. Correccion

7. Devolucion del
documento para
ajuste o correccion

del documento

9. Elaboracion vy
remision del Informe

10. Firma de

Legal y Resolucién
Administrativa a la
MAE

p aprobacion del
documento

v

12, Envio v custodia

h 4

13. Publicacién y
difusion

14, Capacitacién
¥ supervision

FIN
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7.7. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

7.7.1. ESTRUCTURA DE REGLAMENTOSB

Los reglamentos especificos de la Ley N° 1178 (S8AFCO) e internes deberan incluir
Unicamente el carimbo, dado que su formato y estructura se rigen por lo establecido en el
Manual de Técnicas Normativas vigente en el pais. Cuando corresponda, los Reglamentos
Especificos se elaboraran conforme a los modelos emitidos por el Organo Rector de area.

El control de cambios se efectuara mediante la presentacion de un informe técnico y una
tabla comparativa que detallen las modificaciones realizadas.

Los reglamentos tendran caratula donde especifique el nombre del reglamento y el area o
unidad organizacional que lo emite. (Anexo 5)

7.7.2. ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTOS

El formato y contenido de los procedimientos deberan contener y cumplir el formato descrito
en el Anexo 1.

7.7.3. ESTRUCTURA DE MANUALES Y GUIAS

El formato y contenido de ambos documentos deberan cumplir lo establecido en el Anexo 2.
Los subtitulos identificados con la indicacién “si corresponde” se incluiran unicamente
cuando resulten aplicables; caso contrario, podran omitirse. Se podran incorporar subtitulos
adicionales cuando contribuyan a la claridad, completitud o trazabilidad de la informacion,
teniendo el cuidado de no omitir los subtitulos obligatorios.

Los manuales o guias tendran caratula donde especifique el nombre del manual o guia y el
area o unidad organizacional que lo emite. (Anexo 5)

7.7.4. ESTRUCTURA DE REGISTROS

Los formatos de registros llevaran el encabezado de acuerdo al punto 7.3 ENCABEZADO de
este documento y se aprobara en el procedimiento madre de donde deriva.

Cada formato de registro se elaborara de acuerdo a las necesidades de evidenciar alguna
actividad, plan o parametro del proceso.

Los registros quedan exentos de incluir el cuadro de gestion del documento.

7.8.CONTROL DE DOCUMENTOS

a) El (La) Inmediato(a) Superior o Superior Jerarquico de cada Area o Unidad
Organizacional proponente y el(la) Analista de Gestién de Calidad, coordinaran la
elaboracién y actualizacion de los documentos, en el marco de sus funciones y lo
establecido en el presente documento.

b) El (La) Analista de Gestion de Calidad asignara el codigo correspondiente para los
nuevos documentos o la numeracion de la nueva version.

c) Los cambios o modificaciones en los procedimientos, guias y manuales, se efectuaran
conforme a la tabla de control de cambios del acapite 10 del presente documento.
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d) Los nuevos documentos entraran en vigencia luego de acuerdo a lo establecido en la
Resolucién Administrativa que lo apruebe y seran registrados por el(la) Analista de
Cestién de Calidad, en la Lista Maestra de informacién documentada UDITH-R-1.
(Anexo 3)

e) El documento original vigente sera custodiado en formato fisico por el(la) Analista de
Gestion de Calidad con los antecedentes y la DGAJ/AJ custodiara una copia original
con la Resolucién que lo aprueba, de acuerdo con lo establecido en el presente
documento.

f) Los documentos aprobados deben difundirse, teniendo constancia de dicha difusion,
siendo el responsable de esta actividad el Analista de Gestion de Calidad.

g) Eldocumento se encuentra en vigencia hasta que se modifique, abrogue o deje sin efecto
el mismo.

h) La actualizacién o modificacién del documento puede ser solicitada al identificarse una
oportunidad de mejora u otras causas o aspectos, tales como hallazgos de auditoria,
cambios normativos o técnicos y otros. La version de actualizada del documento sera
registrada en la Lista maestra de informacién documentada UDITH-R-1. (Anexo 3)

i) Los documentos obsoletos se guardaran en Archivo central y/o backup digital.

7.9. CONTROL DE REGISTROS

Los registros son generados de los procedimientos, guias u otro documento debido a los
resultados obtenidos de las actividades desempenadas en los procesos de la organizacion,
como evidencia objetiva de su ejecucion. Estos registros se controlan de la siguiente forma:

a) Los registros no requeriran incluir las firmas de elaboracion, revision y aprobacion del
formato.

b) Para asegurar la permanente legibilidad de los registros fisicos, se establecen los
siguientes criterios:

e Los registros que son llenados a mano se deben escribir con letra clara y legible para
la facil lectura de otras personas: Unicamente se debera utilizar boligrafos; queda
prohibido llenar con lapiz.

¢ En caso de corregir algiin dato al momento de su llenado, la persona no debe sobre
o reescribir en el mismo, es preferible tachar esa fila, y escribir correctamente, con la
firma correspondiente que valide la correccion.

e Los espacios que no requieran ser llenados se debera colocar N/A (No Aplica) o
tachar.

c) El almacenamiento de los registros fisicos se realizara en carpetas debidamente
identificadas, v de igual manera se resguardaran en medios digitales, conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

d) El periodo de conservacion de los registros se establecera conforme a lo dispuesto en la
normativa vigente de archivos.
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7.10. GESTION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

El(la) Inmediato(a) Superior o Superior Jerarquico del area o unidad organizacional es
responsable de reportar, cuando corresponda, al Analista de Gestién de Calidad el listado
de la normativa nacional o internacional (tratados, leyes, decretos supremos, resoluciones
administrativas, etc.), utilizados o que tengan relacién con las atribuciones, funciones o
actividades de la institucién; y aquellos que se han modificado o actualizado.

La custodia o archivo sera realizada de acuerdo a la normativa vigente de Archivo.

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
UDITH-R-1 Lista Maestra de Informacién Documentada
UDITH-R-59 Conformidad de Documentos

9. INDICADORES

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR

N.A. =

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VIGENCIA

07/03/2025 ---

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

1

1. Se elimina la categoria de documento denominada
“Instructivo”, quedando la clasificacién “Guia”, a fin de
evitar confusiones con los Instructivos de Cumplimiento
emitidos por la MAE.

2. En el punto 7 (Desarrollo), la descripcién se
organiza en un cuadro que contempla las siguientes
columnas: Actividad, Descripcion de la actividad,
Responsable y Documento generado. El formato de este
cuadro se incorpora en el Anexo 1.

3.  Para el formato de procedimientos se incorpora,
ademas del cuadro de descripcién, el flujograma y su
respectivo formato, igual en el Anexo 1.

4. Se refuerza que en la elaboracion de los
documentos deben participar toda las Delegaciones,
Direcciones, Areas o Unidades involucradas (Inmediato
Superior o Superior Jerarquico) y se establece que el
informe técnico remitido por el area o unidad
proponente debera contar con la firma de las
Delegaciones, Direcciones, Areas o Unidades
involucradas.

5.  Se precisa que se emitiran dos ejemplares
originales de la Resolucién Administrativa y el
documento que se aprueba, de los cuales uno se

2 26/09/2025

quedara bajo custodia de la UDITH, incluyendo sus
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FECHA DE
VIGENCIA DESCRIPCION DE CAMBIOS
antecedentes; y el otro se quedara bajo custodia de la

DGAJ.

6. El(la) Analista de Gestiéon de Calidad interviene
con la asesoria, desde ¢l inicio de la elaboracion,
asignando cédigo, verificando que se adecue en formato
y estructura y la coherencia del documento.

7. Se incluye la actividad de que el({la) Analista de
Gestion de Calidad sera responsable de la publicacién
en la pagina web y su difusién por el correo electrénico
institucional.

8. Se incluye el registro de Conformidad del
documento a ser completado por el (la) Analista de
Gestion de Calidad.

1. Se incorpora en las Actividades 10 (Documentaciéon
Generada), 11 y 12 (Descripciéon de la Actividad), del
punto 7.6 Gestién de Aprobacién de los Documentos,
la aprobacién de registros de manera independiente a
través del proveido en la hoja de ruta.

2. En el registro UDITH-R-59 “Conformidad de
Documentos”, se incorporaron dos puntos de control a
realizarse para la aprobacion de documentos referidos
a verificar la numeracion y relacion de los anexos con
el documento, siendo la versién 2.

3. En el registro UDITH-R-1 “Lista Maestra de
Informacién Documentada”, se incorpora una columna
denominada Fecha de vigencia, siendo su segunda
version.

VERSION

1. ANEXOS

ANEXO TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 FORMATO DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2 FORMATO MANUALES Y GUIAS

ANEXO 3 UDITH-R-1 LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA

ANEXO 4 UDITH-R-59 CONFORMIDAD DE DOCUMENTOS
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12. GESTION DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO REVISO APROBO
3 Verdnica Thelma Eugenia Edgar Luis ;
NOMERE Sotomayor M. Pinaya M. Cayujra B. Redno Calligaya A.
JEFA UNIDAD DE DIRECTOR
— ’gé‘g:[flsglg SII;E DESARROLLO GENERAL DE DEFENSOR DEL
s INSTITUCIONAL Y ASUNTOS PUEBLO
TALENTO HUMANO JURIDICOS
FECHA 02/12/2025 03/§2/2025 03/12/2025
ok : 3

FIRMA
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ANEXO 1
FORMATO DE PROCEDIMIENTOS
1. OBJETO (Establece la finalidad del documento).
2. BASE NORMATIVA (Especifica que normativa legal sustenta el documento).
3. ALCANCE (Especifica el ambito de aplicacién del documento).
4. RESPONSABILIDADES (Incluye el/los cargos responsables de la aprobacion,

implantacién, supervision, verificacién y cumplimiento de lo establecido en el documento.
No se colocan nombres propios, sélo cargos).

ABREVIATURAS, si corresponde

ABREVIATURA

DESCRIPCION

Ljemplo (MAE)

Ejemplo (Maxima Autoridad Ejecutiva)

DEFINICIONES, si corresponde

TERMINO

DESCRIPCION

Ejemplo (Documento)

Ejemplo (Instrumento formal que contiene informacion y
sirve como evidencia o constancia de actos, decisiones u
operaciones, en formato fisico o digital.)

DESARROLLO Y/O DESCRIPCION Y/O FLUJOGRAMA

(Es el detalle que proporciona instrucciones, guias o informacién especifica sobre como
realizar un proceso o una tarea, operar un sistema o seguir un conjunto de normas o

procedimientos).

A. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD (S) GENERADO
B. FLUJOGRAMA
Ej. Servidoras y Ej. Direccion
Ej. Responsable | servidores piblicos General de Ei. MAE
de ... de la Defensoria Asuntos J-
del Pueblo Juridicos

INICIO
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8. REGISTROS, si corresponde

(Se incluiran los registros generados en el proceso 0 actividad).

CODIGO NOMEBRE DEL REGISTRO
(Cédigo del registro) (Nombre del registro)

9. INDICADORES, si corresponde

(Los indicadores miden la eficiencia y/o eficacia de los procesos dentro del sistema de gestion de

calidad).
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
gg?gf&ir ) del (Descripcién o férmula de cémo se calcula el indicador)

10.CONTROL DE CAMBIOS
(Describir qué se modificé y por qué en cada nueva version)

FECHA DE
MODIFICACION

Numeracién | (Fecha de aprobacién del
carrelativa) Documento)

DESCRIPCION DE CAMBIOS

(Se debera aclarar los cambios e
inclusiones realizadas respecto a la
anterior version).

VERSION

11.ANEXOS, si corresponde

(Se incluird en caso de ser necesario documentacién adjunta para aclarar o enriquecer el documento).

ANEXO TITULO DEL ANEXO
(Numeracién (Documento anexado)
correlativa)

12.GESTION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE (Nombre Yy | (Nombre Yy | (Nombre y
Apellido) Apellido) | Apellido)
CARGO
FECHA

FIRMA
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ANEXO 2

FORMATO DE MANUALES Y GUIAS
OBJETO (Establece la finalidad del documento).
BASE NORMATIVA, si corresponde (Especifica que normativa legal sustenta el documento).

ALCANCE (Especifica el ambito de aplicacion del documento).

Ao N -

RESPONSABILIDADES, si corresponde (Incluye el/los cargos responsables de la aprobacion,
implantacion, supervision, verificacién y cumplimiento de lo establecido en el documento. No se
colocan nombres propios, sélo cargos).

5. ABREVIATURAS, si corresponde

ABREVIATURA DESCRIPCION
Ejemplo (MAE) Ejemplo (Maxima Autoridad Ejecutiva)
6. DEFINICIONES, si corresponde
TERMINO DESCRIPCION
Ejemplo (Instrumento formal que contiene informacioén y
Ejemplo ; ; ; ; S
sirve como evidencia o constancia de actos, decisiones u
(Documenta)

operaciones, en formato fisico o digital.)

7. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION

(Es el detalle que proporciona instrucciones, guias o informacién especifica sobre cémo realizar
un proceso o una larea, operar un sistema o seguir un conjunto de normas o procedimientos).

8. REGISTROS, si corresponde

(Se incluiran los registros generados en el proceso o actividad).

CODIGO __ NOMBRE DEL REGISTRO
(Cédigo del registro) | (Nombre del registro)

9. INDICADORES, si corresponde

(Los indicadores miden la eficiencia y/o eficacia de los procesos dentro del sistema de gestion de
calidad).

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
(Nombre del | (Descripcién o férmula de cémo se calcula el indicador)
indicador)

10.CONTROL DE CAMEBIOS
(Describir qué se modificé y por qué en cada nueva version)

FECHA DE
MODIFICACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

Numeracion (Fecha de aprobacién del | (Se deberd aclarar los cambios e
correlativa) Documento) inclusiones realizadas respecto a la
anterior versién).

VERSION
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11.ANEXOS, si corresponde

(Se incluira en case de ser necesario documentacién adjunta para aclarar o enriguecer el docurmento).

ANEXO TITULO DEL ANEXO
(Numeracién (Documento anexado)
correlativa)

12.GESTION DEL BOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE (Nombre y (Nombre y (Nombre y
Apellido) Apellido) Apellido)
CARGO
FECHA
FIRMA
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LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA

N
&

REFEISORA DEL PUEMO

DOCUNMENTADA

) Cadigo: UDITH-R-01
DEFENSORIA DEL PUEBLO )
Vigente desde:

Tipo de documento: -

. 2
REGISTRO Version: 2
Thulo:
LISTA MAESTRA DE INFORMACION Pigina: lde2

DOCUMENTOS EXTERNOS
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& DEFENSORIA DEL PUEBLO Codigo: UDITH-R-59
; Tipo de documento: Vigente
@ REGISTRO desde:
Titulo: | Version: 2
PEDISONARILARY | ONFORMIDAD DE Pagina: | 1de1
DOCUMENTOS
Documento revizado:

Area o Unidad proponents:
Cédigo:

Vearsién:

Delegaciones, Direcciones, Areas o Unidades involucradas en la elaboracién o
modificacion del decumento:

1. Identificacion y generalidades

¢ [ El documento tiene titulo claro y coherente con su propésito.

* [ El documento tiene cédigo de identificacién segin el procedimiento.
* [0 Esti indicada la version correcta.

2. Estmctura v forma

* [0 Cumple con el formato institucional (membrete, tipografia, logos, numeracién de
péginas, etc.).

* [0 Presents la estructura establecida (objetivo, selcance, definiciones,
responsabilidades, desarrollo, referencias, anexos, etc.).

* [J La redaccién es clara, sin errores ortograficos ni de redaccidn significativos.

* [1 Se utilizan los formatos y plantillas aprobadas.

* [ Las referencias internas del documento (secciones, tablas, figuras 3 anexos) estén
correctamente numeradas ¥y se corresponden con lo descrito en el contenids.

* [J Los anexos mencionados en el texto coinciden con los anexos efectivamente
incluidos ¥ su numeracién estd actuslizadsa.

3. Contyol de la informucion documentada

* [] Estédn definidos el responsable de elaboracién, revizsion y aprobacién.

* [ Se incluyen registroz de contrel de cambios [cuando aplica).

4. Conformidad final

¢ [ El documento cumple con lo establecido en el procedimiento de gestién de la
informacién documentada.

Observaciones:

RESULTADO DE LA REVISION:

[ Conforme — Puede pasar a la DGAJ para elaboracién de informe juridico y Resclucién
Administrativa, £i corresponde, para su aprobacidn.

O Neo conforme —  FRequiere  gjustes antes de su aprobacién.
Fecha:

Revisado por:

i
}ff/
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

s NOMBRE DEL
 REGLAMENTO - MANUAL -
GUIA

 Area o Unidad Organizacional




