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1. INTRODUCCION

En el marco de ia Ley 870 - Lev del Defensor del Pueblo del 13 de diciembre del 2016, de
las prioridades institucionales vy a fin de garantizar su cumplimiento desde una
perspectiva eficaz, eficiente y efectiva en pro de la vigencia de los derechos humanos y
como parte de la correcta aplicabilidad de las MNormas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa (NB — S0DA) a través de la aplicacion del Reglamento
Especifica del Sistema de Organizacion Administrativa de la Defensoria del Pueblo |RE -
S0A), se presenta este instrumento que plasma las disposiciones legales que regulan la
comunicacion ¥ coordinacion organizacional, atil ¥ precisa que se brinda internamette v
al phblico externc.

El Manual de Comunicacién v Coordinacidn Organizacional de la Defensoria del Pueblo
(CCO - DF), ae sustenta en las siguientes disposiciones legales:

*  Conatitucién Politica del Estada.
s Ley N¥ 870 - Ley del Defensor del Pueblo.
* Ley N° 77T — Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE),

= Ley N° 786 - Plan de Desarrolle Econdmice v Social 2016-2020, en el Marco del
Desarrollo Integral para Vivir Bien (PDES],

» Ley N° 1178 - Ley de Administracion v Control Gubernamentales.
* Ley N 974 - Ley de Unidades de Trasparencia ¥ Lucha Contra la Corrupcion.

# Ley N' 164 - Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologlas de Informaciom ¥
Comunicacian,

* Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa (NB - S04}, aprobade
mediante B.5. 2170585,

= Decreto Supremao N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién b
Piibiica.
W .9 Decreto Supremo N° 1391, Reglamento General s la Ley N° 164, General de
B et Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacidn.

* Decreto Supremo N* 23934, Reglamento Comuin de Procedimientos Administrativos v
de Comunicacidn de los Ministerios.

Dictamen de Compeatibilidad v Concordancia N® MPD,;VPC/DGSPIE N* 007 /2017 al
Flan Estratégico Institucional 2016 - 2020 de la Defensoria del Pueblo.

i Resolucién Administrativa DP-RA N* 007 /2019 - 2020 de fecha 06 de marzo de 2019,
LT que aprucba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
[RE-S04] de la Defensoria del Pueblo,

Y b : Wigunl &n NEria Rervisada: Cmiar Fo o0 D Agiakada: Nada & Crur Tarla

Canga! | el e P
: [, M1




X ULV

L
S by ¥
e B

i ) Defaniorio del Puebio
6’ Manual de Comunicacién y Coardinacian Organizacicnal Pagina 16 da 275
SMFTeTS PG  Resolucién Admintskrativa DP:RA e mlﬂﬂ % FE;

» Reaolucion Administrativa DP-RA N° 014 /2019 — 2020 de fecha 22 de marzo de 2019,
gue aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Programacén de Operaciones
(RE-SPO) de la Defensorla del Puebla,

* Resolucion Administrativa DP-RA N* 035/2019-2020 de fecha 18 de junio de 2019,
que aprueba la reestructuracion organizacional de la Defensoria del Pueblo.

* Resolucion Administrativa DP-RA N* 036/2019-2020 de fecha 19 de junio de 2019,
que aprusba la escala salarial v planilla presupuestaria de s Defensoria del Puello.

s Resolucion Administrativa RADP N* O57/2019-2020 de fecha 13 de agosto de 2019,
que aprueha el Flan Estratégics Institucional 2016 ~ 2020 de la Defensoria del Pueblo.

o Resolucién Administrativa RADFP N° 073/2019-2020 de fecha 27 de septiembre de
2019, que aprueba el Manual de Organizacion v Funciones de la Defensoria del
Pueblo,

+  Resohicidn Admimistrativa DP-RA N* 057 /2020 — 2021 de fecha 09 de poviembre de
2020, que aprueba ¢l Manual de Procesos v Procedimienitos (MPP) de la Defensoria del
Purblo

* Resolucion Administrativa DP-RA N*® 101/2019 - 2020 de fecha 30 de diciembre de
2019, gue aprueba e HReglamento Especifico del Sistema de Organizacidn
Administrativa (RE-S0A) de la Defensoria del Pueblo.

. MARCO POLITICO ESTRATEGICO.

La orientacién politica estratégica de o Defensoria del Pueblo resulta del mandato
definido por la Constitucion Politica del Estade [CPE) ¥ 1a Ley 870 - Ley del Defensor del
Pueble, en concordancia con ¢l analisis del entorno v sobre todo de una valoracitn critica
de la situacién de los derechos humanos eén el Estado Plurnipacional de Bolivia,

La Defensoria del Pueblo del Estado Pluninacional de Bobivia es la encargada e velar por
la vigencia, promocidn, difusion ¥ cumplimiente de log derechos humanos; también ea la
encargada de la promocion v defensa de los derechos de las naciones v pueblos indigena
originario campesinos, de las comunidades urbanas, interculturales, afrobolivianos v de
tas bolivianas v los bolivianos en el exterior, en coordinacién con las inatancias
correspondicntes, cof autonomia funcional, inanciera v administrativa.

Tomando en cuenta la Constitucion Politica del Estade con el fundamento de la
pluralidad ¥ pluralismo en distinios Ambitos v cosunturas de nuestro pais, ¥ con una
gestién phhlica intercultural, vemos preponderante la labor que tiene la Defensoria del
Puehlo para trabajar de manera conjunta con todas las instituciones publicas de los
Organos Legislative, Ejecutive, Electoral v Judicial, asimismo, también con las
instituciones que se encuentran fuera de los custro drganos, como la Procuraduria
General del Estade, la Contraloria General del Estado, el Ministerio Publico v el Tribunal
Constitucional Plurinacional; v desde luego no podemos dejar de lado el trabajo
desarrollade con las instituciones privadas,

Hesteada: Omar Federico Clibi

Chplioe Estratdgice inpifiucianal
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4.1 Naturaleza

Conforme al Articule 2 de la Ley 870 - Lev del Defensor del Pueblo, se defline como
naturaleza de la institucion que;

L La Defensoria del Pueblo es la institucion de derecho piblico nacional, encargada
de velar por la vigencia, promocion, difusion v cumplimiento de los derechos
humanos individuales ¥ colectivos reconocidos por la Constitucion Politica del
Estado, las leyves e instrumentos internacionales,

i, Asimismo, le corresponde la promecién v defensa de los derechos de las naciones v
pueblos  indigena originaric campesings, en  lag  comunidades urbanas,
interculturales, afrobelivianas v de las bolivianas v bolivianos en el exterior, en
coordinacion con las instancias correspondienies,

tif. La Defensoria del Pueblo tisne autonomia funcicnal, financiera v administrativa;
en el ejercicie de sus funciones no recibe instruccones de los Organos del Estado,
esta somelida al control fiscal v Hene su sede en la ciudad de La Paz,

3.2 Misiéon y Vision

hiisidn:
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En la Ley 870 - Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 4 define principios para la
actuacion de la Defenscria del Pueblo, de estos se desprenden los valores institucionales
los cuales son:

e i0E Culil Aprobadn: Madio &, Cruz Tarka
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Cuadre N° 1

Principios y Valores

1. Acoesibslidad, La Defersoria ded Puebls debera
otorpar @ todas las personas naturgles o juridicas el
FCCRE0 & sus servicios, evitando patrociniog, tramites o
condiciones para wi intervencibn

2. Coleridad. Los asuntos de competencia de la
Dedfensoria del Puehio, seran tramitados &n Forma
ripida y oportune, procurando la oralidad, sin la
exigencia de formalidades gue retarden o impidan o
resohucitn del casa.

3. Gratwidad. Todos los  servicios,  apayos
| asesgramientos de la Defersoria el Pueblo, semin
| gratulbos.

4, |nterculturalidad. La Defensoria  del Pusblo
promowerd |3 ntercubturalidad entendida como &
srteraccidn entre las culiuras, gue S8 Constituye =n
mstrurnenta gara la cohesion y corvivencia ErmGnEa y
eguilibrada entre todas los puebdes y naclones, para la
carmitructidn de relacionas de iguaddad v egquidad o
manera respeluosa.

5. Solidaridad y Servicio al Pueblo. Es |3 capacidad de
| comprender, cooparar v apovar de forma efectiva, a
las personas Indaiduales y colectivad gue sagquiaren
sus sarvicios, (dentificdndase con las neceskdades o
dernandas de guiened L& sncuentren en condiciones
de vulrerahilidad, abajando en benedicio del pusble
v de B saciores mas desfavarecidos.

V| §. Oficiosidad, La Defersorfa del Pusble actuard de

aficio an el gjercicin de su Mandalo.

7. Mativatién de los Actos. Los actos gue emanen de

lag ireestigaciones de la Defensoria del Pugblo, deben
| tamer o debids motivacitn dercadas del andlisis de la
prueba recabada an el propedimisnts investgativo, asi
pome de-cormoborar sl s mEmos 52 apegan al
ordenamignio juridico

B, Conlidenclalidad y Reserva, La Defansoria del
Pusbis tiene la ohigacion de proteger la fuente v b
ilentidad do lai personas gue resuhton victimas o
groporchanan  Informacidn, ouando  ewsta  emor
fumdadi, peligro o fiespo de afectackin a sus derechos
fundamentales. En  estos casos, @
recogida pusde wer declarada de cardcter reservada,

Tl St

Facha | 220N LArgs

1. Justicia; Teniemeod como horigonte y practica cotidiana e
velas por el acocesoa la usticia para tados, recancgianda
responsabildad de la socedad em WOO0S 308 niveles de
farma Irtepral para con ella, especialmante de las parsanas
con derechos wulnerables.

1. Compromisn, Mos comprometemas con la defenss,
promocion y ejerccis de ks Derechos Humancs de los
bodidiancs ¥ las holivianas, o los gue consideramos la base,
sustenty y guta imprescindible para |3 construccian,
vigencia y consolidacion del Estado Plurinacional.

3, Transparencia, Mantengmas  nuestro  acclonar  de
forma profesional anoal marco de las nofmad ¥ |eyas, coms
ejomnplo dé legalidad, dispuestos en tods momento @ dar
cuenta de nuestras actividades

4. Objetividad, Somos: Imparciales, estamos fibres de
pER|UICICS, NOS gUlamas por Mantenes une posiin neutral
g 8l marco de las normes y las leyes, escuchamos las
posiciones sin juicko de valor pars bimdar un Senicio
imtagral.

5. Respets, RECOMOCEMDS, apreciamed y valoramos bas
cualidades de los demas con tolerancis, ya s8a pod s
cOASCiMEERD, axperiencia o valky COmd persDnas; on
funcidn del pluralisms de nuestsa necidn y 50 dversidad,

G Pro actividad. fsumimos |3 responsabilidad de |a
miciatica &0 el desarrollo de acciongs créativas ¥ addaces
para gongrar mejoras eficaces, skndo oporfunos en
nuestro ackuar

Imfarmacisn |
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3.4 Plan Estratégico Institucional FEI 2016-2020

El Plan Estratégico Institucional de la Defensoria del Pueble 2016 - 2020 constituye el
marco de orientacidén politico eatratégico que puiard las acciones defensoriales en los
proximos anos, definiendo programas, proyectos y objetives, como pilares sustantivos
para la concrecion de su filosofia organizacional, mismos que se detallan & continuacion:

PROGRAMA N" 1: EJERCICIO ¥ VIGENCIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE

POBLACIONES EN SITUACION DE VULNERABILIDAD Y SECTORES
DESFAVORECIDOS

Proyecto 1.1: Incidencin en politicas pablicas desde el enfoque de derechos
humanos

OBJETIVO DEL PROYECTO

Incidir en ¢l desarrollo de politicas pablicas ¥y normativa enfocadas en la generacidn de
condiciones materiales para el ejercicio, vigencia, promocién vy cumplimiento de los
'dﬂﬂ::huﬂ humanos de poblaciones en  situacidm  de wvulnerpbilidad v  sectores

deﬂqmrﬁc:dns

Proyecto 1.2: Empoderamiento de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad v
gectores desfavorecidos

OBJETIVO DEL PROYECTO

{ Impulear acciones defensoriales que garanticen el ejercicio y exigibilidad de los derechos
humanes de poblaciones en situacion de vulnerabilidad y sectores desfavorecidos como
! resultado de su empoderamienta.
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PROGRAMA N* 2: DIALOGO PARA LA PREVENCION ¥ GESTION PACIFICA DE LA

- . : . - .
' OBJETIVO ESTRATEGICO DEL INDICADOR DE IMPACTO |

Provects 2.1: Cultura de didlogo vy paz en la gestidon y atencién de la demanda social

DEJETIVO DEL PROYECTO

Fortalecer las capacidades v mecamsmos de dialoge v negociacién en instituciones del
Estado y actores de la sociedad como instrumentos de la prevencidn de la escalada
violenta del conflicto y su gestion constructiva,

Proyecto 2.2: Accidn sensible al confliste, prevencidn de violenta y convivencia
pacifica

OBJETIVO DEL PROYECTOD

Desarrollar v transferir instrumentos de accidn sensible al conflicto, educacién y
formacién politica en derechos humanos para actores del Estado y sociedad cnil que
permitan la prevencion de la conflictividad v 1a vigencia de los derechos humanos,

Proyecto 2.3: Defensa, promocién ¥y cumplimiento de los derechos humanos

OBJETIVO DEL PROYECTO

i.ﬁ{f—' _IL"; Desarrollar e implementar acciones defensoriales que garanticen la defensa, promocidn v |
i & cumplimiento de los derechos humanas ¢de la poblacidn.
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PROGRAMA N* 3: EJERCICIO Y VIGENCIA DE LOS DERECHOS HUMANOS EN
CONDICIONES DE IGUALDAD ¥ EQUIDAD

|
nn.mwu m-rm:nn DEL INDICADOR DE IMPACTO _-|
PROGRAMA

Proyecto 3.1: Transformacién de las relaciones de desigualdad e inequidad para la
vigeneia de los derechos humanos

ORJETIVO DEL PROYECTO

| Impulsar el desarrollo de acciones defensoriales enfocadas en la tranaformacion de la
l desigualdad e inequidad de la poblacién come resultada de un cambic en las relaciones
de poder ¥ convivencia.

—— - — _——— — e

Proyecto 3.2: Posicionamiento Institucional para 1a accién defensorial en beneficio
del puehlo boliviano

OBRJETIVO DEL PROVECTO
i . i . . o |

sarrollar e implementar acciones gque consoliden el pesicionamiento institucional del
| rol defensorial & nivel nacional e internacional.

3.5 Atribuciones y Funciones de la Defensoria v el Defonsor del Pueblo

sé F,.Sj. " La Ley 870 = Ley del Defensor del Pueblo define las siguientes atribuciones de la
M ,__g"’ Diefensoria del Pueblo:

oiendyn: Madly & Crue Tarda
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Cuadro N° 2: Atribuciones ¥ funciones

ARTICULD 5. ARTICULO 14,

ATRIBUCIONES DE LA FUNCIONES DEL DEFENSOR DEL PUEBLO
DEFENSORIA DEL PUEBLO

1. Interponer las acciones de | 1. Promover la cultura del dialoge v de respeto a los
inconatitucionalidad, de libertad, | Derechos Humanos, en situacién de conflictos sociales,
de amparc econstitucional, do | a través de la gestidn y la prevencion.

proteccion de privacidad, popular,
de cumplimiento y el recurso
directo de nulidad, en casos de

2. Promover el complimiento de los derechos especificos
establecidos en la Consatitucién Politica del Estado, en
log Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos

vulneraci derechos

.u ; .mc:nf:-n de r:n:'?ta e E

individuales i calectivos 2

manifiegtamenles. J. Promeover el cumphmiento de los derechos especificos

de la infancia, nifiez ¥ adolescencia, ¥ de los derechos de
| las mujeres y grupos vuinerables, con énfasis en
medidas contra Ia violencia v discriminacién,

2. Presentar Provectos de Ley ¥
proponer modificeciones a Leves,
Dectetos v Rescluciones no
judiciales, en tateria de su |4 Promover v difundir el respeto a los principios ¥
competencia, en diferentes niveles | valores del Estado Plurinacional de Bolivia,

de gobicrng,

5. Diseflar, ejecutar y supervisar polilicas, programas y
3. Investigar, de oficio o a sclicitud | provectos institucionales para la defensa ¥ cumplimiento
de parte, los actos U omisiones que e los Derechos Humanos,

impliquet viclacion de [
derechos, individuales ¥ colectivos,
gque sz establecen  en la
Constitucidn  Politica del Estado,

lag Leyes vy Jes Instrumentos
Internacionales, e instar gl | 7. Bervir do facilitador en la resolucidén de conllictos en

Ministerio Publice el inicio de las | 188 materias de su  competencia  cuando  las
acciones legales que correspondan. | circunstancias permitan tener un mayer beneficio a los

AT i finez tutelados,
ah i Solicitar a las auteridades,

(12 ¢ U ©Y servidores publicos, representantes 8. Velar por e] correcto funcionamiento de los servicios
ha | legales de empresas  privadas, publicos, amparar y proteger los derechos individuales ¥
w._r#?‘ mixtas y cooperativas que prestan | tolectivos e intereses legitimos de las personas contra |
artutrariedades, deficiencias v errores cometidos én la

6. Promover ¥ elecutar campafias de comunicacién,
informacién ¥ sensibilizacion de la opinién publica para
el conecimiento, comprension v defensa de los Derechos
Humanos

servicios  publicos, o autoridades : :
__,ﬁ indigenas originario campesinas, 1a | Prestacion de los mismos,
Vigh *i"." informacion que requiera para €l | o Impulsar la participacién ciudadana para vigilar la

T o s wiercicio ¥ cumplimiento de 8US | yipencia de los derechos ¥ garantiag constitucionales.

4 funciones, ; .
10. Desarrcllar investigaciones a denuncia o de aficio,

3 Formular recomendaciones, | audiencias publicas, orentacion ciudadana, genersr
,--“' 4 Tecordatorios de deberes legalea, ¥ | alertas tempranas vy recomendaciones, recordatoros,
s I’ﬂ“l‘-‘“"ﬂﬂﬂm para la inmediala | guperencias o correctives para parantizar la vigencia

Raratsaddo: Qe Fedenea Ciuba Agrmingic: Hatia A Coux Tanfs
CheFurara died F
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Cuadro N* 2: Atribuciones ¥ funclones

ARTICULO 5.
ATRIBUCIONES DE LA
DEFENSORIA DEL PUEELD

adopoidn de correctives v medidas
gque Aporten al  cumplimiento,
vigencia y promocidn de  los
Derechos Humanos, a todos los
organos e inatitucicnes del Estado,
¥ emutir cenaura pdblica por actos
o comportamientos confrarios a
dichas formulaciones,

6. Acceder libremente a los centros
de detencidn e internacidn, policial
o militar; institutos de formacidn
policial o militar, casas de acogida,
centrog de atencidn de la nifiez v
adolescencia, ¥ de adulios
mavores, hospitales, centros de
salud o instituciones que brindan
aervicios de  salud;, refugios
temporales; centros de formacidn v
educacion; sin que pueda oponerse
ohjecidn alguna, & efectos de velar
por el cumplimiento ¥ promocidén
de los derechos de las personas
que ahi se encuentran.

7. Ejercer sus  funciones sin
inferrupcion de ninguna
Inaturaleza, aun en caso  de
declaratoria de estado de
excepoiin,

B. Asistir con prootitud v sin

| discriminacién a lag personas gque
gsoliciien sus servicios

9, Elaborar los reglamentos v la
mormativa interna para el ejercicio
de suis funciones, en ¢l maree de la
presento I.::,'

las ACCIONeS
contra las

10, Interponer
correspondicntes

ARTICULO 14.
FUNCIONES DEL DEFENSOR DEL PUEBLO

plena de los Derechos Humanos.

11. Ejercer la representacion legal de la Defensoria del
Pueblo,

12, Designar v cesar de sus funciones a las Delegadas o
los Delegados Defensoniales Adjuntos, Departamentales
v Especiales, asi como a las servidoras vy servidores
publicos de la institucidn.

13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones para el
correcto funcionamients de la Defensoria del Pushlo,

14, Suscribir convenios interinstitucionales v alianzas,
en ¢l marco de la Ley y los objetivos institucionales, con
Organismos Intermacionales establecides en el Estado
Flurinacional de Bolivia, entidaies publicas,
instituciones académicas, Organizaciones Mo
Gubernamentales, organizaciones sociales, pueblos
indigena OTiEINArio campesings, comunidades
interculturales y el pueblo afroboliviano, para la
realizacidn de actividades, programas v provectos, e
iniciativas de promocidn v difusion de los Derechos
Humanos;, v de cooperacidn técnica o fAnanciera con
instituciones nacionales o extranjeras,

13. La Defensora o el Defensor del Pueblo puede actuar
como parte o como coadyuvante en las acciones de
defensa  establecidazs en la Consttusion Politica  del
Estado, sea de oficio o a selicitud de parte.

16. Promowver la ratificacion, adhesidn o suscripcidn de
Tratados ¥ Convenciones Internacionales sobre Derechos
Humanos, welar por su observancia y promover su
difusion ¥ aplcacion.

17, Elaborar v presentar informes teméticos o periddicos
sobre temas de su competencia, a las Comisionecs dec la
Asamblea Legislativa Plurinacional, a la Asamblea
Legislativa Plurinacicnal v a los sisternas de proteccion
interpnacional de Dercchos Humanes, cuando le sean
requeridos.

18. Promover el cumplimienta de los derechos de las

Eovisadoe Cimar Fevericn Cuba Epevbado: Madla &, Craa Taria

wlp de Fandrsiorn



autoridades (& aervidoras ¥ | naciones v puechlos
servidores publicos, representantes | comunidades interculturales v del pueblo afroboliviano;

l
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mixtas o cooperativas que presten | situacion de vulnerabilidad; de las consumidoras v los
servicios publicos, o autoridades | consumidores, usuarias v usuarios de servicios
indigenas originario campesinag, | piblicos; asi como los derechos de la Madre Tierra y el
en caso de no ser atendidas sus | acceso al agua como derscho humano fundamental
soliciiudes.
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Cuadre N" 2: Atribuciones ¥ funciones

ARTICULO 5. ARTICULO 14.

ATRIBUCIONES DE LA FUNCIONES DEL DEFENSOR DEL PUEBLOQ
DEFENSORIA DEL PUEBLO

indigena, originario campesing,

egales de emprosas  provadas, | mujeres, nifez y adolescencia, v de las poblaciones en

|
Fuenie: Ley B70 —Ley del Defensor del Pushio

4. COMUNICACION ¥ COORDINACION ORGANIZACIONAL.

La comunicacién v eoordinacién organizacional de la Defensorla del Pueblo comprende
tres etapas:

L Definicidn de canales de comunicacion,
. Determinacidn de instanciaz de coordinacian interna,

i, Definicion v formalizacion de tipes e instancias de relacion interinstitucional.

5. Canales de Comumnicacidn.

5.1 Definicién de canales y medios de comunicacién

Las arens y unidades organizacionslss de la Delensoria del Pueblo estan definidas en la
eetructura organizacional aprobada mediante Resolucion Administrativa DP-RA N°
035/2009-2020 de fecha 18 de junio de 2019,

La Defensoria del Puchblo establece en su estructura organizacional la siguiente
clagificacion por tipo de funcidn:

« BUSTANTIVAB: Son aguellas areas y/'oc unidades orgamzacionales gue
contribuyen directamente a la consecucidn de objetives estratégicos v que estan
relacionadas con el in mismo de la inatitucién,

= ADMINISTRATIVAB: Son aguellas éreas ¥ /o unidades crgamizacionales, cuvas

,"..H_,-'l_'-.' Ay funciones contribuyen indirectamente al cumplimients de los objetives de la

institucidn ¥ prestan servicios a lus unidades sustantivas para su fluncionamienta

= DE ABEBORAMIENTO: Son aqucllas dreas v /o unidades organizacionsles que
cumphen funciones de cardcter consultive ¥ no ejefcen autoridad lineal sobre las
demas unidades,
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Misma gue se detallan a continuacian, tomando en cuenta su clasificacion:

o |

Clazificacion

SUSTANTIVA

Cuadro N° 3: Atribuciones y funciones
Area o Unidad
Eespacho de la Defensoria del Pueblo,

SLETANTTVA

Adjuntoria para la Promocion y Difusién de los Derechos
LUIMAaTOE.

SUSTANTIVA |

Adjuntoria para la Vigencia y Ejercicio de Derechos Humanos de
| Nifia, Nifio y Adolescente, Mujeres v Poblaciones en Situacion de
Vulnerahilicaed,

SUETANTIVA

Adjunteria para la Defensa y Cumplimiento de los Derechos
I-Iumanua

FLUSTANTIVA

.....

SUSTANTTVA

Un:d:ui de Promocion ¥ Educacmn

SUSTANTIVA

L n:dad de Difusion,

SUETANTIVA

Lnidad de Comunicacion.

SUSTANTIVA

Unidad de Poblaciones en Situacién de Vulnerabilidad,

BUETANTIVA

Unidad de Lerechos Humanos de las Mujeres.

SUSTANTIVA

Unidad de Nifiez v ‘Adolescencia.

SLSTANTIVA

Unidad de Derechos Humanos de las Naciones ¥ Pueblos
Indigena Originario Campesines ¥ Pueblo Afroboliviano.

SUETANTIVA

Umd.ad. di: Defensa de los Dﬂrl:l:hl_‘li Humanos.

SUSTANTIVA |

Unidad de Cumplimiento Defensorial,

SUSTANTTEA

Urnidad de Analisis.

SHSTANTILA

Unidad de Movilidad HLI.I'IIE!I'_.IE.

SUSTANTTIA

Unidad de Asuntos Comstitucionales v Derechas Humanos.

ELSTANTIVA

Delegacion Defensorial Departamental de La Paz.

SITETANTIVA

Crelegacidn De:l'en gorial Departamental de Ehuqmaaf,a

SUSTANTIVA

Delegacion Defensorial Departamental de Cochabamba.

HUSTANTIVA

Delegacion Defensorial Departamental de Orura,

SUSTANTIVA

Dtl;EEEiﬁ-TI- Defensorial Departamental de Potosi,

SUSTANTIVA

Dch:gacmn Defensorial Departamental de Tarija :

SLISTANTIVA

Delegaciaon Defensorial De'parlum:nml de Santa Cruz.

SUSTANTIVA

D:]:ga::lén Defenaorial Departamental de Beni.

SUSTANTIVA

Delcgal.‘:u.‘.ln Defensorial Departamental de Pando.

SUSTANTIVA

Coordinacion Eegional de El ﬂ.]tn:u

SLSTANTTVA

| Coordinacién Regional de los Yungas.

SUSTANTTYA

rfnﬂrdiﬂa{‘mn Regional de ]Ill:ﬁ.-a.guadtm

SUSTANTIVA |

Coordinacion Regional de Monteagudo.

SUSTANTIVA

||||||

Coordinacion Regional de Chapare,

SUSTANTIVA

Coordinacion Regional de Liallagua.

SUETANTIVA

Coordinacion Regional de Yacuiba.

SUSTANTIVA

Coordinacién Regional de Puerto Suares.

SUSTANTIVA

Coordinacion Regional de Riberalia.

DE ASESORAMIENTO

Direccidn de Asunios Juridicos,

Mindi & Crup Tards
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Cuadro N° 3: Atriboclones ¥ funcioncs

DE ASESORAMIENTD | Unidad de Gahinete.
T ABESORAMIERTO | Unidad de Auditoria Interna.
= Unidad de Transparencia Institucional v Lucha Contra la
Corrupcion.
| DE ASESORAMIENTO | Unidad de Prevencién v Gestion Pacifica de la Confictividard.
DE ASESORAMIENTO | Unidad de Planificacién. '
ADMINISTRATIVA | Secretaria General.
ADMINISTRATIVA | Unidad Financiera
ADMINISTRATIVA | Unidad Administrativa,
ALMINISTRATIVA | Unidad de Talento Humano,
]__ ADMINISTRATIVA | Unidad de Sistemas ¥ Redes.
Fuente: Manual de Organzasin i Funcones de ln Defensoria deil Pushlc

DE ASESORAMIENTLY

-

5.2 Herramientas de Comunicacién

Las herramientas de comunicacion utilizadas por las unidades ¥ areas organizacionales
de la Defensoria del Pueblo son:

* Documentos: gue para fines de la institucion serda congiderado como un escrto
que ilustra el testimonio material acerca de un hecho, acto, situacidn o
cirgunetancia realizada en funclones por instituciones, personas juridicas,
personas naturales ¥ Muncionarios de la institucion, registrado en una unidad
de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, discos magnéticos, sistemas
mformaticos ¥ otros),

+ Correo electrdnleo instituclenal: [fambién conocido come e-mail, un térming

inglés derivado de electronic mail), gue para fines (nstitucionales serd consideracda

COmo un servicio gue permite el imtercambio de documenios o informacidn a

través de sistemas de comunicacidén electronices. Los mensajes de correc

:'-""=ﬁi‘~- electronico posibiliteran ol envio de cualguier Upo de documents [digital,
; % imagenes, videos, audios v otros).

R Tl LS

o |5£H =l s Tecnologia de la Informacion ¥y Comunicacién: [También conocido come Tics), 1
Wt que para fines de la institucion serd consideradas como un conjunto de servicios

de sistemas, redes v aparatos que tiene como objetivo mejorar la transferencia de
informacién a la poblacidén en general, instituciones pihlicas, personas naturales,

.'],..‘.r“‘,"'-_’;. personas  Juridicas ¥ funcionarios de  la  institucion; con herramientas
VLA i i
i ;—;—F‘::'f 4 computacicnales o mformatices gue procesan, almacenan ¥ recuperan
, LI 1 i

M informacion,

s g

5.3 Documentos de Comunicacién

Los documentos generados en las dreas v unidades organizacionales de la Defenscria del
" Puehlo son!
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a] Notas internas. ij Cantratos,
b] Motas externas, il Memoratdumes.
¢} Informes técnicos. kl Autorizaciones de viaje.
d] Instructives. I} Memoriales.
o) Actas de reunidn. m} Programa anual de contrataciones.
fi  Proveidos, n) Ordeénes de compra v servicios.
gl Resoluciones. o} Formularics,
h) Reportes. Pl Ofros, autorizados por la MAE,

5.4

Cuadro §° d4: ABREVIATURAS DE LOS DOCUMENTODS DE COMUNICACION

DOCUMENTOS DE COMUNICACION

ANKEVIATURAS

MNola Indernm. NI

MNota .e::lnrnu.- NE T
Inlorme. INF

Instructiva, [INST

Comunicadn, COM

Resolucion Administrativa, A

| Contrato Adrminsirativo ANPE. CA/ANPE

 Contrato Administrativ Mennr, ﬂ.ﬂ.;' MENOR

Contrate Administrative Directa. ' EH,-'D[RF_.CT.-'I. — ]
| Contrato Adminstrative Excepeiin. Cay EXCEPCION

Frograma Anual de Contrataciones, PAC

Ordenes de Compra y Servicios, OCS i

Aulorzacion de Viaje Ay

mtr.'.&ubum:ﬁir: progea Unidad de Plandfioarddn,

Relaclén de autoridad lineal ¥ funcional

La relacion de autoridad lineal ¥ funcional esta definida en la estructura arganizacional ¥
24 el manual de organizacidn y funciones (MOF)], ambas vigentes, de la institucitn,

| La relacién de autoridad para las dreas organizacionales de la Defenzoria de] Pueblo esta
definida en la SUPERVISION (que sefiala la relacion de contrel o supervision que
ejerce el Area o Unidad Organizacional sobre otra) del MOF.

l‘I-"E%J.-El relacién funcional estd definida por el tipo de informacion a transmitir, misma que
'.!L ﬂl’i'ﬁ' pueden seT

*-‘-‘r.v-_ -

Elsborada: I/
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FLLJOS DE COMU CION

a) DESCENDENTE: Cuando la comunicacién fluve de los niveles superiores de la
estructura organizacional siguiendo el orden de jerarquia y ] conducto regular;
este tipo de comumicacién serd efectuado a través de las herramientas de
comunicacion escrita v/ o comunicacidn oral, mismas gue pueden ser;

»  [Molas internas, #* Contratos.
»  Motas externas. *  Memorandums,
¢ Informes técnicos. ¢  Autorizaciones de viaje.
*  [nstructivos. « Memoriales
= »  Actas de reunion, * Programa anual de contrataciones
,.1 .1? s Proveidos, #  Ordenes de compra v servicios.
o » Resoluciones. » [Formularios,
"=||'L s Reportes. » Oirps, autonzados por la MAE.
b) ASCENDENTE: Cuande la comunicacién fluye de los niveles infericres de la
TR, estructura organizacional hacia los niveles superiores, respetandc ¢l orden
y Ry B jerérquico y siguiendo €l conducto regular, este tipo de comunicacion serd
» ﬁ:":l.'f-l = efectuado a través de las herramientas de comunicacion escrita v/o comunicacidn
-‘L..:-"f; oral, mismas gue pueden sor
#  Notas internas. i Proveidos
P ¢ Informes técricas, * Programa anual de contratacionss.
- * Actas de reunidn, ¢ Farmularios. S

Ehaborador Pignesd Anped : Restsnada! Direas Fedeno T Aprobada) Madis & Crur Taiila

L jete pe Flyefinpsios o ol | LR ERETIRT CHEn Delpniomn del Pushiz 1.1 Feha ) BT MR
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*  Repories. s (rros, autorizadoes por la MAE.

c) CRUZADA: Cuando la comunicacion se da entre dreas y/o  unidades
organizacionales de menor, igual o superior nivel jerarquico, es decir, la
mformacién no sigue el canal de comunicacion ascendente v/ o descendente, si no
gue emplea una comunicacidn directa a fin de lograr rapidez y comprension en la
mformacién que se desea transmitir, Para que la comunicacién cruzada tenga
validez debe patar autorizada de manera eserita por el inmediato superior de las
areas v/o unidades organizacicnales que tendran la comunicacién crusada, sin
que estn exima de responsabilidad a quien autoriza, v see de conocimients MAE,
eale fipo de comunicacion serd efectuado por escrito, mismas que pueden ser:

=  MNotas internas. s Proveidos,

* [Informes técnicos, *  Programa annal de contrataciones.
* Actas de reunion, »  Formularios.

& Repories, *  Diros, autorizados por la MAE,

d] HORIZDNTAL: La comunicacin gque se realiza entre personas gue ocupan el
mismo nivel en la estructura organizacional. Por ejemploe, una comunicacion entre
directores de distintas dreas o entre trabajadares del nivel jerdrquice, que pueden
ser la misma drea o no, estas pueden ser:

« MNotas internas. =  Proveidos.
*» [Informes técnicos. »  Programa anual de contrataciones.
*  Actas de reunicn. i Formularios.
= Reportes, »  Otros, autorizados por la MAE.
/ 5.5 Contenido ¥ forma de los documentos de comunicacidn.

El contenido ¥ forma de la documentacidn generada debe ser uniforme para todas las
dreas ¥ unidades organizacionales de la institucin; las notas externas estin sujetas, en
contenido ¥ forma a decision y aprobacion de la MAE, debiendo ser consecuente hasta

que conchiya la gestion.
La comunicacidn interna tiene el siguiente contenido v forma:

CITES DE LAS AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES: Dcbe eatar relacionada al
nombre de la misma, en este entendido los documentos tienen que jdentificar los CITES,
de acuerdo al siguiente cuadra:

Cuadra N* §: CITES DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES
AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL ABREVIATURAS
DESPACHO - MAE, DF} ARNOf ridmers
Unidad de Auditoria Interna, DP; UAL/ARD namern

Elzbormda: Mgue) daad Yiearm Arrkein Reunpdo: Omar Federlco Cuba fpiobedo: Mecia & Crus Terita

Tl pnrd @zian . neflzimoa Farpa: Defemsoen elef s b @
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Cuadroe §* 5: CITES DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL ABREVIATURAS
Unidad de Gabinete. DFf UG/ ARD  numens
"Unidad de Prevencion v Gestion : :
DF H o/
Pacifica: de s Confligtividad. {UPGPO/AN nimere
Unsdad de Transparencia Instituclonal . .
| C i
¢ Lo Dk 6 ek, DP/UTILCC{ARO/namern
Diglegacitn Delenasorial Departamental DP/DODLP/ARO / nimera

de La P

Coordinacion Regional de El Alto.

DPF/DDDLF{ CREA/ ARD/ niamero

Coordinacion Regional de los Yungas.

DP/DDDLF; CRYU, ARG nimero

Coordmacion Regional de
Desagundera

DP/DDDLP/ CRD/ ARG nikmers

Delegacitin Defensorial Departamental
de Chuguissca.

DF;DDDCH/ARD ! e

Coordinacion Regional de Monteagudo.

DP;DDDCH,/CRM/ ARO/ niumere

Delegacidon Defensonal Departamental
de Cochabamba,

DR/ DDDC  ARD fniimera

Coordinacinon Regional de Chaparve,

DF/DDDC/ CRC/ARG/ nimero

| Delegacién Defensorial Departamental

ARG
de Oruro. . DFP/DDEG/ARD fnimers
Delegacitn Defensorial Departaments] DP DDDPO/ARD fmimero
dr Pertassd,

P/ DDDFO, CRLL/ ARG ntmers

Emrmnac]n:nn Regional de Liallagua.
Delsgacion Defensarial Departamental
de Tarijn

DR DDDT/ ARG niimera

Coordinacidn Regional de Yacutba,

DP/DDOT/CRYA | ARD )/ nimers

Delegacion Defensorial thpuﬂum-:mal
de Santn Cruz.

0P/ ODDSC, ARD nkmerd

Coordinacitn Regional de Peerto
Sumrezx.

DR DDOEC) CRPS/ARD / ninwers

Delegacidn Mefensonal Depariamental
de Beql,

GF/DDDE/ ARG/ nimero

Coordinaciin Regional de Riberalts.

DF/DDDB/CRR/ARD/nimero

Delegactin Defensorial Deparamental |

s, _ de Perido. DP/DDDEPA /ARG niamera
Nl st ADJUNTORIA PARA LA DEFENSA ¥
' CUMPLIMIENTD DE LOS DERECHOS | DP/APDDH/ARO /namero
) L HUMANGS,
}-c:' B =
& ;j;:’ B | Lied e Dekass de los Derechos | oy pODH/UDDH/ARO nimero
Humanos.
r""f-w‘ifn 4 =

Unidad de Compirmento Defensortal,

DP/APDDH UCE/ ARG/ nimern

Unidad de Anahss,

DR/ AFDDH UA ARG niimero

Urnrdad de Movilidad Humana

DF/APLDH/ UMH/AND/ nitmero

Ciwborada: Migucl Anpel Viu

Aprobiadsn Wada A, Crus Terili




-ﬁ' Manual de Comunicacién y Coordinadén Organizacional
sessznmd  Resolucitn Administrativa DP-RA N° 009/2021-2022

Cuadre N* 5; CITES DE LAS AREAS ¥ UNIDADES ORGANIZACIONALES

AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL ARREYVIATURAS
Unidad de Asuntos Constitucionales y
Berechos Humanes

ADVUNTORIA PARA LA VIGENCIA ¥
EJERCICIO DE DERECHOS HIMANGS
DE NINA, NIFO, ADOLESCENCIA, DR/ AVEDHRNAMPEV / ARO/ niimers
MUTERES Y PORLACNINES EN
SITUACKON DE wULNERARILIDAL,
Uniideed de Poblaciones en Situacion de
Vilnerabatidad.

Unidad de Derechos Humanos de las

DPfAPDDH UACDH/ANG/ nimero

DP/AVEDHNNAMPSY  UPSV/ARD/ rimero

DPF/AVEDHNNAMPSY FUDHM /ARG ndimero

Mujeres,
Unidad de la Ninez y Adolescencia DF/ AVEDHNNAMPSY | UNA/AND nimero
Unidad de les Derechos Humanos de
i_:?. ARRTERE S el D DP/AVEDHNNAMPSV/UDHNFIOCEA/ARO /nimers |
riginarys Campesinos ¥ Pueblo
Alrobalivianno,
ADJUNTORIA PARA LA FROMOCION ¥ N
DIFUSION DE LOS DERECHOS | DP/APDDOH/ANO /niimero
HUMANOS.
Unidad de Promocion ¥ Educaciin, DPF/APDDH/UPE ARG/ numero
| Unidad de Difusién. DP APDDH UL ARO Y nimerno
Unidad de Comunicacidn. DpPy hPDDH,fUC_.-'ﬁHﬂ.-'nnmt_r_'g
DELEGACION DEFENSCRIAL
I-.E'."‘EE'HI. i DDEln'ﬁ.ﬂ'Dfnuml::rq
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS. | DP/DAJ/ ARG/ namero
SECRETARIA GENERAL Py 8G AR/ nomern
Unidad Financiers, DPfSa )/ UFS Hﬁ'l:‘j':l"l-l:l.ml'!l.'ﬂ
Llhlr'i_ui-ﬁdmlmstmlwn DPF/SG] UAS ARG nimenn
Llrurlu:l de Talento Humanao, b]-‘,fﬂﬂfi_'iﬁ-l_.-faﬂ‘nfnumzm
Unidad de Planificacion. DF/ 80/ UP| ARG /nimero
?‘ﬁ"_ "’flf\x Unidad de Sistemas y Redes, DP/8G, USR/ AN/ nbmers

v g 2 Fuents: Elabaracion propia Uridad de Planifieacion.

I o 5
' La uniformidad de los documentos que detallan a continuacidn, por su naturaleza y

reglamentacién que la sustenta, tlenen la amplitud de identificar el CITE conforme a
coordinacidn con el inmediato superion:

*  Actas de reunidmn. * Autorizaciones de viaje.
* Proveidos. « Memoriales,
= Reaoluctones. * Programa anual de contrataciones.
*  Repories, o  Ordenes de compra y servicios.
’_,,r‘_"\ = Memorandos. s Otres, autorizados por la MAE, -

Wisrarra ArmeTa REvisad e Onar Feotieies Tl fprchade: Wadl &, Creg Taills
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5.5,1 Notas internas.

aj Tipo de informacién a transmitir de manera DESCENDENTE:

L. Nombre del documeénto.- Deberd cstar en el centro de la parte superior del

documento en mayiasculas y en negrilla de acuerdo a la denominacion
correspondients, como &) slpuiente efempla:

"NOTA INTERNA”™

II. Cite del drea o unidad organizacional.- Deberda estar en el centro de la parte
superior del documento en mayisculas v en negrnlla de ascuerdo al cite
correspondiente, como el siguiente ejemplo:

“N1/DP/2020,/001"

M Eho ferrebi g
i cadn uinkgdad

J— o
A i dbnniatars o
y . | I —

v ﬁ ™ :
Ililf (LE&M. '-I.:.'
m:"‘-é‘:b."‘ -.'\__“-:;:;:
=fitts Abreubatuea ragep
Fen
T,
7 g
;?:'Fﬂtfj.ﬁ
o 2
III. Remitente de la documentacldn.- En esle espacic debe identificar los nombres,
apellidos ¥ carge del funcionarie de la institucién quien remite el documento,
4 comeo el siguiente ejempla:
-

Bprobadd| Madia A Cruse Taifa

fpiu Dlpegnin del Suehisd
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Nadia Alsjand ra Crar Tarifn : Namikes complets

rengess

DEFENSORA DEL PUEBLO a0

Larpo el remEanta
e 0 nasn

IV. Via.- La relacidn de sutoridad lineal v funclonal estd definida conforme a la
estructura organizacional ¥ el manual de organizacidn v funciones (MOF)]. En eate
espacio debe identificar los nombres, apellidos v cargo del funcionario de la
institucion, a través de quien se remite el documento, como el sipuiente ejemplo:

i fraves o gihon
refelela

Luig Fernando Munguia Sanche——
SECRETARID GENERAL

Via:

doacumimiiae i En

SoirETa o ST
DEFENSORIA Ill_l-[. PFUEBLO
S Pla
_J",r. i ‘I'-.:-._II_ W, documentacién.- En esie espacio debe identificar los
= or Fr nombres, apellidos v carge del funcicnario de la institucién a8 quien se remite s
-3 ﬁ.}:j' decumento, como el siguiente ejemplo:
_?;__5 :
Flamam T o aln e
Lastauriana e ln <
I A Omar Faderics Cuba e e |
P oy frtimd Eierrenme JEFE DE UNIDAD DE FLANIFICACION
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL FUFRLD

HAevispde: Omar Fegerirs Cuba
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V. Re ia_soh le de 1a ntacién.- En oste espacio se debe
dar una breve descripelon del contenido de la documentaciém contenida, eomo el

siguicnte ejempla:

Reisrencia:
o AnAlisis v actualizaciin del Masual de Organizacsda v Funcionss de la
Bel: Deafensoria dal Pushio

VI, Fecha- En este espacioc se debe colocar la fecha de elaboracidn de la
documentacién, como el sigulente ejempla:

Feri de la
i RS G

T |
i ¥ IT"I.'- Fexba pinboracion
18 cegd, 5 et

".'-\,.i_._ | 4 SO acan

- Fecha: 23 de snero de 2020,

R s Omiie I's Aprobada; Madie & Crur Tanks

g Derleriiis thel Puehig a
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VIII. Ejemplo de nota interna de forma descendente:

NOTA INTERNA
NI/DP/2020/001

Nadia Alejandra Cruz Tarifa
DEFENSORA DEL PUEBLO a.i.

Luis Fernando Munguia Sanchez
BECRETARID GENERAL
DEFENSORIA DEL PUEBLO

A Omar Federico Cuba
JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEBLO

Analisis ¥ actualizacion del Manual de Organizaciin v
Funeciones de la Defensoria del Pueblo,

Fechat 23 de enero de 2020,

Referencias

Fuente de letra: Bookman Old Styvle
Tamane de letra: 10 pta.

b] Tipo de Informacidn a Transmitir de manera ABCENDENTE:

I. HNombre del Documento.- Deberd estar en el centro de la parte superior del

documento. en mayasculas ¥ en negrilla de acuerdo a la denominacién
J correspondiente, como el siguiente ejemplo:

] FrI.y..r‘ [ FF
:p*""#::;;}* NOTA INTERNA

e 4
“:33'.':.@ II. Cite del o uni = Deberd estar en el centro de la parte

superior del documento en mayisculas v en negrilla de acuerdo al cite
correspondients, como el siguiente ejemplo:

qal Viscama Aevint Rusduada: O Feedorion Cuks Aprobada: Madia A Crur Tanfs

Forha
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“NI/DP/8G/UP/2020/ ?EII"

M o pes g
e cadp unictag

Afh 0 gunsrocitn
e dodu et acon

Abmwiaiiorg ossdrg
*a g

De de .- En este espacio debe identificar los
nombres, apelidos ¥ eargo del funcionario de 1a institucion a quien se remite el
documento, como el siguiente ejemplo:

Neadun Algandra Crus Tarda
DEFENSORA DEL PUEHELO a.i

Chrgn i
[=f 4
A IETiesD

IV. Vis.- La relacidon de autoridad lineal ¥ funcional estd definida conforme a la

estructura organizacional v el manual de organizacion v funciones (MOF). En este
espacie debe identificar Jos nombres, apellidos v cargo del funcionario de la
institucién, a través de quien se remite el documenta, come ¢l giguiente ejemple:

o] Anzel Viscarra Arrs: Lfuka Aprebada: Madis & Crur Tarda
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Luus Fernando Munguin Sénche : L
SECRETARIO GENERAL gt s ool
DEFENSORIA DEL FUEBLO

S e i e i i

Y. Remitente de la documentacién.- En este espacio debe identificar los nombres,

apellidos ¥ cargo del uncionario de la institucién quien remite el decumento,
como el sipaiente efjemplo:

Dre; Cienar Fed srico Cubs
JETE BE UMIDAD DE PLANIFICACION
BECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUBBLD

« AIEN O TRIT R ETIE O

kel

V1. Referencia sobre el contenido de la documentacién,- En este espacio se debe

dar una breve descripeion del contenido de la documentacién contenida, como en
el siguiente ejemplo:

Referencia:
Aot o o
I EE RS - —— )

daCisrai i

Andlisls v acrualieacity ded Manual de Orgenasacdn ¥ Funcicnes de ba
Rl Defensorin ded Pushio.

Reviamdni Ovnar Foder oo Cuba Aprobado: Medie A Cru Tarfa

Langs Lt D P13 i P N | 1)
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VII. Fecha,- En cstc cspacio se debe colocar la fecha de elaboracion de la
documentacion, como en el siguiente ejemplo:

— Facha: 23 dea arvers da 2020

e gy i | b Ao
diia

T SO

VII. Ejemplo de nota interna de forma ascendente:

NOTA INTERNA
N1/DP/SG/UP/2020/001

Madia Algjandra Cruz Tarifa

A: !
DEFENSORA DEL PUEBLOD a.i.
Viac Liuis Fernando Munguia Sanches
b SECRETARIO GENERAL
DEFENSORIA DEL PUEBLO
D Omar Federico Cuba

JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEBLO

i ) lisis y actualizacién del Manual de Organizacién
: bﬂm. } o e Andalisis y actualizacidn del Manual de Grga S

- Funciones de la Defensoria del Pueblo.
St Fecha: 23 de enero de 2020
AT
iy ! i"};{; Fuente de lotra: Bookman Old Btyle
THE‘..-' ~ Tamafo de letra: 10 pis.
) ".";__r:'}
-
"
. J

Revizadn: Cmmar Federien Cubs dproheda: Heds & Lot Tarly

Cerpo Defrmnrg del Puddls e Feche BT IDg
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¢] Tipo de Informacién a Transmitir de manera CRUZADA:

Nombre del documento- Deberda estar en el centro de la parte superior del

documente en mayisculas v en negrnilla de scuerdo a la denominacidm
correspondiente, como el siguiente efemplo:

“NOTA INTERNA™

Cite del érea o unidad crganizacional.- Deberd estar en el centro de la parte
aupericr del documento en meyisculass ¥ en negrilla de acuerdo al ecite
correspondiente, como 2] siguiente ejemplo:

“N1/DF/DDDP/CRLL/2020/001"

S p e u])]
e G e L e

Aoy s in i cantbha
Py o

Destinatario de la documentacién.- Para remitir informacidn de manera cruzada

necesariamente se debe contar con la autorizacion, mstrucclon o resolucion
ezcrita de la MAE. En este espacio debe identificar los nombres, apellidos v cargo
del funcionario de la institucion a gquien s remite el documento, como el siguiente
epemplo:

dprokada: Medls . Crou Tarils
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Joad Heriberny Lafm Magnd
DELEGADD DEFENSDRIAL DEFARTAMENTAL ORURO

— =

IV. Remitente de la documentacién.- Para remilir informacién de manera cruzada

necesariaments se debe contar con la autorizaciin, instruccion o resolucidn
escrita de la MAE. En este espacio debe identificar los nombres, apellidos ¥ cargo
del funclonario de la institucion quien remite el documento, como el siguiente
ejemplo:

COORDINADOR DEFENSORIAL REQIOMAL LLALLAGUA

V. Referencia sobre el contenido de la documentacién,- En esie espacio sc debe

dar una breve descripoion del contenido de la documentacion contenida, como en
el siguiente jemplo;

i

i VR )

'-!E_ - ., H.

._:1 v 51.-__'
e Eo # e riactn sabee Referencia:
sorma it oe e
R L8 Salicitud de realeriales d & promocidn ¥ 4 ifusidn de Derechiss
AL ; Ret: Humanae parm distrd noidn en la feris sscolar
S F'-'Ej‘; & |

et I e
rriTiETRdG =i

focrgreniarkan

E - 2 &k s Tk
Blebaredas Bigis f lscarya AT EBeacstio: Cenmar Fodorico Cuba Aprobachs. Radn &, Oz Taees

Cargi lele de Man d=atuin Fahart Dal LRI
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VI. Fecha.- En este espacio se debe colocar la fecha de elaboraciin de la
decumentacion, como en ol siguiente ejemple:

DRI Feohat 23 da eners da 2020,

dooumentacanm

|. Fecira elabaracon

— dafi

DT uETEn RS KN

VIL Ejemplo de Nota Interna de forma cruzada:

NOTA INTERNA
NI/ DP/DDDP/CRLL/2020/001

José Heriberto Ledn Magné

Az
DELEGADO DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL ORURO
De: Gabriel Antonio Colgue
: COORDINADOR DEFENSORIAL REGIONAL LLALLAGUA
Solicitud de materiales de promocion ¥ difusion de Derechos
Referencia: S Z .
Humanos para distribucidn en 1a feria escolar
P Fecha: 23 de enero de 2020.
i Rt =
|||'l -.!.5.#-""! =lf
R Fuente de letra: Bookman Old Style

Tamano de letra; 10 pis.

|:=:- o, :? d] Tipo de Informaclén a Tranamitir de manera HORIZONTAL:

I. HNombre del documento.- Deberd estar en el centro de Ja parte superior del
documento en maydsculas v en negrilla de acuerdo a8 le denominacion
fi oy correspondiente, como el siguiente ejemplo:

P . ,.s"?' “NOTA INTERNA™

Bprobigdg Seddy & Cnig Taris
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o
e, L

Cite del drea o unidad organizacional.. Del=rid estar en el centro de la parte

en mnegrilla de acuerdo al cibe

superior del decuments en mayusculas v
correspondiente, como ¢l siguiente ejemplo;

1L

“NI/DP/8G/UP/2020/001"
=il ] IE |

shmmerogorrelatig
de cada unidad

T 03 S T K T
B deo rurmeErT S0

HAbepyvial pra oEairG
Mol

1. Destinataric de la documentacién,: En este espacio debe identificar los
nombres, apellidos v cargo del funcionario de la mstitucién a quien se remite el

documento, como el siguicnte ejemplo:

i
| ':". L T e Cincar Gudiseno Ballat Tavals
5 LELM = JEFE DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA
B ; ARCHETARLS OENERAL - DEFENSORIA DEL PUBBLO
H"‘:-:_‘_'-l. _\_'_..:';

|
A B TEmae B

dacipnEnickn en

T LA farm honmrtal
& yige
-'\-“E’ - .._:-j E
IV. Remitente de la documentacién,- En este espacio debe identificar los nombres,
apellidos ¥ cargo del funcionario de la institucion guien remite el documenio,

como el siguiente ejempla:

dprobado: Madia & Crag Tarts
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Dt Fymiin In

ariimenein er | L Oumar Fed erses Cuba
Hov o e e JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION
SECRETARIA GENERAL - DEFENSOR (A DEL FUEBLD

= LiFd= 3 fin T de

Jor i

Referencia sobre el contenido de la documentacién.- En este espacio se debe

dar una breve deascripeidn del contenide de la documentacidn contenida, come en
el siguiente ejemplo:

Releienoia;
Bghapiredan qodei e ol
L dgdi la o
E b Axigraciin da Actios Figos

Fecha.- En este capacio sc debe colocar la fecha de elaboracion de la
doecumentacidn, coma en el siguienie gjemplo;

Fecha:

23 de enero de 2020.

Facha o 200 raidem

D L6 Flele® G

Bl padla & Erud Taria
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VIL. Ejemplo de nota interna de forma horizontal:

NOTA INTERNA
N1/DP/SG/UP/2020/001

Dracar Guillermo Bollati Zavala
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIiA DEL PUEBLO

Die: Omar Federico Cuha
JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEBLO

Referencia: Asignacion de Actives Fijoa.

Fecha: 23 de enero de 2020,

Fuente de letra: Bockman Old Style
Tamano de letra: 10 pis.

5.5.2 Informe.

De acuerdo a la eomunicacion interna de la Defensoria del Pueblo, a coordinacién con el
inmediate superior se pueden elaborar los siguientes tipos de informes:

s Informe.
s Informe técnico

= Informe legal,

W gy vl o [nforme de actividades.
" 'r'lH' v *  [nforme de viajes
g v
= »  Oiros, autoreados por la MAE,
S
-3 a-,';.il":’!' aj Tipo de Informacién a Transmitir de manera ASCENDENTE:
-lt-'dtﬁl-lh_L r}
8 .

Sl 1. Kombre del docomento.- De acuerdo al tipo de informe a realizar, debera estar en
el centro de la parte superior del documents en maydsculas v en negrilla de
acuerdo a la denominacion correspondiente, come el signiente jemplo:

S “INFORME"

Haborado: Miguel Angel Viscarrs Aroiia Peviido: (e Frdereo Cubs Aprchedao: Nadie & Crug Ters

fandeandan Bl G4 3 a0 Cargnt Delwmiaa BH Fusgianl
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Il. Cite del &rea o unidad organizacional.- Deberd estar en el centro de la parte

superior del documento en mayisculas v en negrilla de acuerds al cite
correspondiente, como el siguiente ejemplo:

“INF/DF/80/UF/2020/001"
|

P Namers CivTea B
B O Tk

|
| At U CLdns

i ]

OI.  Destinatario de la documentacién,- En este espacio debe identificar los

nombres, apellidos y cargo del funcionario de la institucidon a8 quien se remite el
documento, come el siguiente ejemplo;

e
fa
T ¥ ".lfl" r_:.: A by o e el 2 £ .
I -:Eﬂ-lﬁ o —— A Nadin Algjandra Crus Tarida
'Il_ . ; .I ! - -'!l S B SR ﬂm DEL MIEBLD a.i
L_T J__::-':_.,_-.-

IV, Via- La relacion de autoridad lineal y funcional estd definida conforme a la
estruciura organizacional v el manual de erganizacion v funciones [MOF), En este
espacio debe identificar los nombres, apellidos v carge del funcionario de la
institucién, a través de guien se remite el documento, como en el siguiente
ejemplo:

Ravtundo: Dmur Federice Cuba Figichade: Muda & Crue Tezia
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MHombe ¢
Luis Fernande Munguin Sésches— et che ol

Emmﬂ-mu IIEIIH.‘L rem fEE | doadmrg
DEFENSORIA DEL PUEBLO

fciervia. el el o

Catin 4 s
e ST E

V. Remitente de la documentagidn.- En este espacio debe identificar los nombres,

ppeilidos v carge del funcienario de la institucién quien remite el documento,
come €] siguiente ejemplo:

Ovaar Fadanics Cubs _
JEFE DE tINDAD DE FLANIFICACIGN
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEBLOD

Vi. Referencia sobre el contenido de la documentacion.- En este espacio se debe
P - dar una breve desctipeién del contenido de la documentacién contenida, como en
£ "ty el siguiente ejempla;
i é’ &
17 O.EELe, 3

Relerencia:
e -;ll:ll:l.ﬂll'r-hl'll:'l'l L] Irdarmme da ‘Eﬂ‘l.l.'iﬂmlﬁ v Evaluacidn al Plan E stravégico
F_;F"ﬂ%ﬁ Ref: Institucwvnal PEI
iF L] 4

wada: Do Fedoioo Cuba bprhaddn: Madia & Ceur Tarifa

uy Flyry i e broe Forifran: D4 T/ Caigon Cestegprm dal #urbid a
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VII. Fecha.- En este espacio se debe colocar la fecha de elaboracidn de la
documentacion, como en el siguiente ejemplo:

Fecha die remzicn

diélin 44— Facha: 23 de enero de 2020

SacurmEn B ihn

Fecha claborsn on

el la
documerdncidn

VIIL Ejemplo de nota interna de forma ascendente:

INFORME
INF/DP/SG/UP/2020/001

Madia Alejandra Cruz Tarifa

A
DEFENSORA DEL PUEBLOD a.i.
Via: Luis Fernande Munguia Sanchesz
) SECRETARIO GENERAL
DEFENSORIA DEL PUEBLO
De: Omar Federico Cuba
JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION
SECRETARIA GENERAL - DEFENSOR{A DEL PUEBLO
—q g i o
ot I i Tnt'urmr.ldc Seguimienta v Evaluacidn al Plan Estratégico
i f 2 Institucional PE]
= UEEM, 5
Fechnr 23 de emero de 2020

Fuente de letra: BEcokman Old Style
ﬁﬂ”:ﬂ; Tamafio de letra: 10 pts.

b} Tipo de Informacion a Transmitir de manera CRUZADA:

[. Nombre del documento.- De acuerdo al tipo de informe 8 realizar, deberd estar en
el centro de la parte superior del documento em mayisculas v en negrilla de
acuerdo a la denominacion correspondiente, como el siguiente ejemplae;

“INFOEREME"

Sngel Viscira Alrwili Ravhiada O Fedenon
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H. Cite del drea o unidad organizacional.- Debera estar en el centro de la parie

Y Jaué Herdnerro Laon Magné
e DELEGADD DEFENSORIAL DEFARTAMENTAL OHURD

I

superior del documento en maydsculas ¥y en negrilla de acuerds al cite
correspondiente, como el siguicnte cjemplo:

“INF/DP/DDDPO/CRLL/2020/001"
R e e )

Ehaw vt ura uaoni
1 =l

Alamtaara necrp

D ntacién,- Para remitir informacion de manera cruzada
necesariamente s¢ debe contar con la autorizacién, instruccidn o reselucion
escrita de la MAE. En este espacio debe identificar los nombres, apellidos y cargo
del funcionarie de la institucion a quien se remite el documento, coma &l siguiente
ciermple:

l

Wlsraem Asriela Ravisadog Omar Federico Cuba Egrvtaido Madls &, Crea T
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. mitente de la docume ign,- Para remitir informacién de manera cruzada

necesariamente se debe contar con la autorizecion, instruccidn o reasclucidn
escrita de la MAE. En este espacio debe identificar los nombres, apellidos v cargo

del funcionario de la inatitucion quien remite el documento, como el siguiente
ejemplo:

alirusl Arvienas Caols s
CODREMNADOR DEFENSORIAL REGIONAL LLA LLAGUA

V. sobhre el con cume

ntacién.- En este espacio se debe
dar una breve descripeitn del contenide de la documentacion contenida, como en
el siguiente gjemplo;

Neferercin sobre el
ConiEnoa do b

Pt Informe sobre los casos atend dos sobre Vilneracibn
docamesniacstn da hﬂ- L'l . H A

VL. Fecha.- En este espacio se debe colocar la fecha de elaboracién de la
decumentacion, como en el siguiente ejemplo;

Fpc hyy tho £ popusicn
dorla

i vk lac ki

Fecha: 23 de enero de 2020,

|
|

FecBa ol aboracidn

Ravivade: Omar Fedeico Coba
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VIl. Ejemplo de informe de forma Cruzada:

INFORME
INF {DPF/DDDPO/CRLL/ 2020 /001

As Jo=é Heriberto Leon Magné
DELEGADO DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL ORURO

De: Gabriel Antonio Colgue
% COORDINADOR DEFENSORIAL REGIONAL LLALLAGUA

Py S Informe sobre log casos atendidos sobre vulneracion de los
Derechos Humanos.

Fechas 23 de enero de 2020,

Fuente de letra: Bookman Old Style
Tamafo de letra: 10 pts.

5.5.3 Instructivos,

a) Tipo de informacién a transmitir de manera DESCENDENTE:

L. HNombre del documento.- Deberda estar en el centro de la parte superior del
documento en maylieculas ¥ en negrilla de acuerde a la  denominacion

- A correspondiente, como el siguients sjemplo:
.1.:1-_'_,' a ,_bf‘i
T VR
il )

Efm. ¥
[y v “INSTRUCTIVO™

oy L Fo

F o _1*3- . Citg o u d or lomal.- Deberd estar en el centro de la parte
i""' Ef "":. superior del documente en mayusculas ¥ oen negrilla de acuerdo 8l cite
--55'_'1"'" g correspondiente, como el siguiente ejemplo:

ol ¥

sra faylega Revisade: Omar Federioe Diiba Apepabario: Madia &, Ches Tadile

Faior tote t MAA T EaCAg Carper efersan fiad Nishin a
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“INGT/DP/SG/2020/001"

NL  Remitente de Ja documentacién,- En este espacio debe identificar los nombres,
apellidos v cargo del funcionario de la institucidn guien remite el documento,

o

como el siguiente ejemplo:

Hadia Alegand ra Cruz Tards
DEFENSORA DEL PUEBLD a.i

Corgo o remifede
S WAL e e

m IV. Destinatario de la documentacién.- En cste espaciwo debe wdentificar los
nombres, apellidos vy cargo del Muncionario de la institucién a quien se remite el

documento, coma el siguiente ejemplo:
Ly Ii..ﬂ. :

Elahorads; Mg i Air e Bavisade: Omar Fededicn Cubia g rodad o Rewd iy &, Crea Terdbe
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, . Todas las Areas y Unsdades Organzacionales de I
1 ey ree 1 Defensoria del Pusblo.

Sosimaiarea ol

- “* Iretrutive

V. bre &l contenid ion.- En eate gapacio se debe
dar una breve descripeién del contenido de la documentacién contenida, como en

el siguiente cjempho:

Referencia:

lsfemnce o &

coerienido del = E valuscstn POA ler. Semestre 2020,
Ref:

| 515 g sty

nstrichya

AT V. Fecha.- En cste espacio se debe colocar la fecha de elaboracidn de la
L gl ) documentacién, como en el siguiente ejemplo:

ifll:-lu.ln. i :}

i 2

Ferha e remkicn - F . La P o1 5'1“".'& 2020,

del sl i v

|aigar y Resshsd
elaboradon de
InsErLetiv

Fouitadoc Omar Focesloo Dt B feadis &, Crag Tasite
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VII, Visto Bueno.- Deberda estar en la parie inferior izguierda del documento en
mayusculas con el sello de visto bueno correspondiente del area y/o unidad
organizacional que elaboro el instructive, como en el siguicnte cjemplo:

® NACT/LFMS fofc”

Imgaasdagizen

Cf [ T =
Il = Nyl
In¥Erch g

VIIl. Con copia del documento,- Deberd estar en la parle inferior izguierds del

documento y contendrd donde se remitird una copia del instructive, como &n el
siguiente «jempho:

Adeeatiaa Con
Coaio™

Aprobads: Wadls & Crus
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IX. Adjuntos,- Deberd estar en la parte inferior izquierda del documento indicando
los decumentos adjuntos gue contiene el instructivo, come en el siguiente sjemplo:

B, Diretrin pws ol Procmes ds Ershsciis o FOA 3000 - P S

Ref.:

Fecha:

Eiemplo de instructive de forma descondente:

INBSTRUCTIVO
INST/DP/BG/2020/001

MNadia Alejandra Cruz Tarifa
DEFENSORA DEL PUEBLO a.i.

Todas las Areas v Unidades Organizacionales de la
Defensoria del Pueblo

Evaluacion POA ler, Semesire 20200

La Paz, 01 de julio de 2020,

Fuente de letra: Bookman Old Sivie
Tamano de letea: 10 pis,

MACTS LR i
= v
i faraamis B o e the S1abeete ot MO0 LS - Srear Reessirs

Aprolado Madla &, Crud Tasils

Pigina 54 oe I75
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5.5.4 NHotas Externas.
i) Tipo de Informacion a Transmitir de manera ASCENDENTE:

I. Lugar y fecha.- En este espacio se debe colocar el lugar v la fecha de elaboracion

de la documentaciény deberd estar en la parte superior del lado derecho del
decuments, como el siguiente gjemplo:

La Paz 19 de julc de 2070

| Fecha gue =

o

SncLmenta

M. Cite del drea o unidad organiracional.- Deberd estar en el centro de la parte
superior. del documento en mayisculas ¥ en negnlla de acuerdo al cite
correspondiente, como el siguiente «jemplao:

“NE/DP/2020/001"

BB

Flumeesa correl tiwo
o cada gyl

ATG o pEnersKin

0 O LA TR T R O

Ayl g pupion
=L ]

Elnborada: MWigusl A

Aprobado: Madla & Crux Tanhs
ol iong
Gilioey BT
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1. Destinatario de la documentacidén.- En esie espacio debe identificar los

pombres, apellidos v cargo a quien se femite el documento, coma el siguiente

ejemplo:

Sefora
Mariana Prade Noya
MTNES TRA
MTNIS TERID DE FLANIFICAC KON DEL DESARROLLO

Presendé. -

IV. Referencia sobre el contenido de la documentacién.. En este espacio se debe

dar una breve descripcion del contenido de la documentacidén contenida, como en

el siguiente ejemplo:

Belerenck Referencia
T« O PRESENTACKIN DEL FLAN EFTRATEGIO0 [NSTITUCIONAL 301 62050

Aty e ia

i Ral:
i g,

b = [ Bron dircigriin
I ¥ "‘:|r '_._'ll_ R ——— (10| ORI dp
= LLELCM, al 0 L PV O Gy
iy Sl

g i B

. LIF T
& yige s : ' .
ks i i};’ | V. Visto Bueno.- Deberd estar en la parte inferior izquierda del documento en
B | - 5 &
L &, #}y maylisculas con el sello de visto bueno correspondiente del area y/o unidad
s organizacional que clabore el instructive, come en el sigutente ejemplo:

Apropayio Mardis . el Tarla

Reuisade: Oimar Fedanito Coba
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[

¥I. Con copia_del documento.- Debera cstar en la parte inferior izguierda del
documento v contendra donde se remitirda una copla del inatructive, como en el

siguiente sjemplo;
“C.c. Archivo™
.
Lirgar dondio ta
P— |

__.':-""_'b."EE-._ thrmulatura “Can

3 (3l =l 1 ]

£ ¥ H-Irl -.i Lok
1 l:-h.ﬁ‘”_ ..|.'

L .'_!'r

% :-\= I._::__.":}-"

|

:—“—ﬁ VII. Adjontos.- Debera estar en la parte inferior jzgquierda del documento indicando
Fé‘ ok los documenios adjuntos gue contiene el instructive, como en el siguiente cjemplo:

Reviado: Dmar Fedevlid Cuba

Aprebado: Media A, Crue Terfa
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“Ady. Mlan Estratégico Institucional 3016 20207

Dssfi{esr da la
oA
il pta Flanoty

nalpETs

VI, Ejemplo de nota externa de forma ascendente;

Senra,
Mariana Prade Noya
MINISTHRA

AT, MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

| '.f ““ Pressnie,

ER, =

i
]
i 1)

i

|'\-‘-.I. :M‘e'tl'\.
ol | i L .
i ","_@}’E.
VA 5
L .'.‘.lI |-_.-..':';+
S MACTY LRRrsy
& Archipe
Al Mon Eatreddpie frsnmoionm! 20 16-2030

Revmado: Onvar Sadenicr

La Faz, 19 de agosto de 2020
NE/DP/2020/00 1

% 1 CION DEL FLAN INSTITICIONAL 2010
s B < s

Agrotmsec Madis & Ciup Terst

Cppn Drfgrnu v (icd Puclioal
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5.5.5 Regolucidén Administrativa.

I. Nombre del documento.- Debera estar en el contro de la parte superior del
documentes en mayisculas vy en negrilla de acuerds a la denominacidn

correspondiente, como el siguiente ejemplo:

“RESOLUCION ADMINISTRATIVA®

II. Cite de la resolucién administrativa,- Debera estar en el centro de la parte
superior del documento en mayisculas ¥ en negrilla de acuerdo al cite
cormrespondiente, comao el siguisnte ejemplo:

“RA/DF/2020/001"

Mumorp ooz ivg
dp ta o dad

—

Aflo oo grenieracion
di fadsment soiin

Abruabury cuaded
M 5

. ‘IJ-L“‘E L Aarevat e cundra
s Mo 4

T MI. Lugar ¥ fecha.- En este espacio se debe colocar el lugar v la fecha de elaboracidn
"'ﬁh de la documentacidén deberé estar en el centro de 1a parte supericr del documenito,
coma el siguiente sjemplo:

Rensesdnr Lmnr Bepgerico Luahs Aprobado: Msfis A& Crup TarBs
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La Paz, 30 dad de 2019,

O s i
elabare &l
s wmerin

. Elemplo de resolucion administrativa:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/2019-2020/001

La Paz, 30 de dicicmbre de 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:
N
POR TARTO:
,F"“.ﬂ\ El Defensor del Pusblo, en uao de sus atmbuciones legalea que l= confiere la ley,
‘%f' . ._-};;'"? PRIMERO: XXMM
£ yoassy
! “,;'I Fueate de letra: Bookman Dld Style
— Tamafio de letra: [0 pts.

Agrofgds- FBifdls K. Cruz Tmds
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5.5.6 Contratos

aj CONTRATO ANPE:

1. Nombre del documento.- Deberd estar en ¢l centro de la parte superior del
documento en mayisculas v en negrilla de acuerdo A la denominacion

correspondiente, como el sigulente cjemplo:
"CONTRATO ADMINISTRATIVO"
I1. Cite del CONTRATO ANPE.- Debera estar en el centro de la parte superior del

documento en maydasculas v en negrilla de acuerdo al cite correspendiente, como
el siguienie ejemplo;

“CAfANPE/DP/DAJS2020,/001"

MiFnero Correilivo
deeaia iaidar

|
|
I
|
|
‘ dhrmwvaher s cuades
Fe 5

III. Motive de Ia contratacién.- Debera estar en €l centro de la parte superior del

documents en mavasculas v en negrilla de acuerdo al motive de la contratacion
correapondicnte, como ¢l siguiente sjemplo;

Revlisdol Omar Fededcs Cuba Mgyl Wudls &, Craa Tl
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PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA
INDIVIDUAL DE LINEA “PROFESIONAL Il CONSULTOR EN
GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL®

Motivade la

Lontralacion

Nimero CUCE.- Debera estar en el centro de la parte superior del documento en
mayisculas ¥ en negrilla de acuerdo al proceso de contratacion correspondiente,
como el siguiente ejemplo:

CUCE: 20-0682-00-1025452-1-2 — OUCE del
I—- S | Procesode
Conkratacin

Codigo internp,- Deberd estar en el centro de la parte superior dal documento en
mayisculas v en negnilla de acuerdo al cédigo interno del proceso de contratacién
correapendients, coma el siguiente mjemplo:

CODIGO INTERNO: DP/ANPE (2020-25— »SH

Lo tra Raei G

Aarokmds: Wyfls &, Cria Tartis

b s kel . 1
s gn Jo de Pafcatn [ETH T LA Epsin L Chifertam det Poesin o
17 M i e
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VI, Eijemplo de contrato ANPE:

CONTRATO ADMINISTRATIVO
CAfANPE/DP/DAJ/2020/001

FARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA
“PROFESIONAL II CONSULTOR EN GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL™

CUCE: 20-0682-.00-1025452.-1-2

CODIGO INTERNO: DP/ANPE/2020-25

Fuente de letra: Bookman Old
Tamafio de letra: 10 pis.

b} CONTRATO MENOR:

L. K 1 mento.- Deberi estar en el centro de la parte superior del
documento en maydasculas vy oen negrilla de acuerde a la denominacion
correspondiente, comao el siguiente ejemplo:

.rv " Jj “CONTRATO ADMINISTRATIVO"

11 Cite del contrate MENQOR.- Deberd estar en el centro de la parte superior del
documento en mayisculas v en negrilla de acuerdo al cite correzpondiente, como
el siguiente ejemplo;

dgeubado: Medls & Crur Tards
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“CA/MENOR/DP/DAJ S 2020/001"

S

. Motivo de la contratacién.- Debera estar en el centro de la parte superior del
documento en mayasculas v en negrilla de acuerdo al motivo de la contratacion

correspondiente, como el siguiente ejemplo:

PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA =
INDIVIDUAL DE LINEA *PROFESIONAL Il CONSULTOR EN hotho de la
GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL" Contrateidn

Lo IW. Ejemplo de CONTRATO MENOR:

= CONTRATO ADMINISTRATIVO
T CA/MENOR /DP/DAJ/2020/001
4 i) PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA
SRV “PROFESIONAL Il CONSULTOR EN GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL"
Y Mgy _‘F.:}
. ’r"’/; Fuente de letra: Bookman ©ld
Tamafio de letra: 10 pis. -

Etsharade: Migusl kngel Viscrra Aamiirta Rewieda: Ovnar roderico Claas Agrabirbs. Waifia A, Crug Teres
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¢)] CONTRATO DIRECTO:
I. HNombre del documento.- Deberd estar en el centro de la parte superior del

documente en mayisculas ¥ en negrilla de acuerds & la  denominacion
correspondiente, como el siguiente cjemplo;

SCONTRATO ADMINISTRATIVO"

IL Cite del CONTRATO DIRECTA.- Deberd eatar en el centro de la parte superior del
documento en mayiaculas v en negrilla de acuerdo al cite correspondiente, como
el siguiente cjemplo:

“CA/DIRECTA/DF / DAJ/ 2020 /001"

Al el w'd ol o

Mo

.'_I:-f.-J .
I.'::u-" IL.'\.. gb 1
"-.:'-' EEM Gl ML Metive de la contra n.- Deberd estar en el centre de la parte superior del
‘“E':__;.p_;;_,,.."r“ documento en maylisculas ¥ en negrilla de acuerdo al motivo de la contratacian
/ correspondiente, como el siguiente ejemplo:
PARA LA FRESTACION DE SERVICIOS DE VENTA DE —— --rm
COMBUSTIELE PARA LA DEFENSORIA DEL PUERLD

Reviendo; Cimar Fegdas oo Culbg g rehada Wad @ &, Crea Tells
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IV. Ejemplo de CONTRATO DIRECTO:

CONTEATD ADMINISTRATIVOD
CA/DIRECTA/DP/DAJ f 2020/001

PARA LA PREBTACION DE BERVICIOS DE VERTA DE COMBUSTIDLE PARA LA
DEFENSORIA DEL PUEBLD

Fueate de letm: Hookman (4
Tamatie de letra; 10 pla

d)| CONTRATO EXCEPCION:

I. HNombre del Documento.- Debera estar en el centro de la parte superior del
documento en Mayasculas v en Negrilla de acuerde a la denominacidn

correspondiente, como el siguiente ejemplo:

“CONTRATO ADMINISTRATIVO™

II. Cite del CONTRATO EXCEPCION.- Debera estar en el centro de la parte superior

del documento en Mavisculas v en Negrilla de acuerda al Cite correspondiente,
como e] siguiente ejemplo;

“CA/ENCEPCION/DP FIH.J.I'EIITDJ-DUI"

| i
= = ¥ —_—
-, 1

Muthindasi e
e RS

I |_'_.'-.=
T

Ene R
gt .

X WAVA S
L &5
L o5 M-

s i

trabsarsda: Migael Anpol Viscans Arista Rwizada; Ormar Fedoiicn © Epspbad g Madin A Ceut Taiifa

Fangs: Deloigom dal Pusbic s
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Il. Motivo de la Contmtacién.- Deberd estar en el centro de la parte superior del

documento en Mayvtusculas v en Negrilla de acuerdo al motive de la contrataciin
correspondients, como el siguiente ejemplo;

FARA LA COMPRA DE EQUIFO DE BIOSEGURIDAD PARA LA %
DEFENBORIA DEL PUEBLO

V. Ejemplo de CONTRATO EXCEPCION:

CONTRATO ADMINISTRATIVA
DP/DAJ/EXCEPCION/2020/001

PARA LA COMPRA DE EQUIPO DE BIOSEGURIDAD PARA LA DEFENSORIA DEL
PUEBLO

Fuente de letra: Bookman Old
Tamafio de letra: 10 pts.

5.5.7T Comunicado.

L

a) Tipo de informacidn a transmitir de mancra DESCENDENTE:

Nombre del documento.- Deberd estar en el centro de la parte superior del

documento en maylsculas v en negrilla de acuerdo a la denominacion
correspondients, como el siguiente ejemplo:

“COMUNICADO"

Aeyivade; Omar Federda Cula

i rohiss Madb &, Cna Tt

Cargoi Defersara ol Puetia g
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. Cite del drea o unidad organizacional.- Deberd estar en el centro de la parte

superior del documento en mayisculas v oen negrilla de acuerdo al cie
correspotidiente, come ¢l sipuicnte ejemplo:

'_1:':9114' DF /586G, 2020 /001"
i it 3

Abpprvialir s wumlro
[TE ]

M. Remitente de la documentaclén,- En este espacio debe identificar los nombres,
apellidos v cargo del funcienarie de la institucidén guien remite el decumento,
como el siguwiente ejempla:

Mombe comphetn
A g

o SECRETARIO GENERAL

ﬁ._."-\_'l Ll CRE Memaen i
.-':': 0 ‘ﬁ'; il coman icack
7 (VI

WAVA T

IV. Destinatario de la documentacidn. En este espacio debe identificar Jos
e nombres, apellidos v cargo del funcionario de la institueidn a quien se remite el

documento, como el siguiente ejemplao:

Elsbarada: i L niel Yisarrs Hriela Eovicado: Ormar Eederico Coka Aprched oc Hada 4 Cniz TarPa
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FERSONAL OFICINA NACIONAL

A Cpon &nE e gl g

(L] k

|

foryen dozosndonnn

Destinatariooel

comunicade

V. Referencia sobre el contenido de la documentacidn,- En este espacio se debe
dar una hreve descripcion del contenido de la documentacion contenida, como en

el siguiente ejemplo:

MANTEMIMIENTO DE ASCENSORES A Y B.

Brese descrmodn del

Lo D ol et
Corsanicago

Fecha.- En este espacio se debe colocar la fecha de claboracion de la

documentacion, como en el siguente ejemplo;

Foier P i fofservd g 3 ; Fecha: 21 & e de ,'?D.:fﬂ.

[o il Bl [md ]

Fecha ¢aboracon
i AR el

Aproando: Madls A, Cra

Rl sl ! O Fedenio
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VII. Visto Bueno.- Deberd catar en la parte inferior izquierda del documento en
maytaculas con ¢l sello de visto bueno correspondiente del area v/o unidad
organizacional que elaboro el instructivo, como en &l siguiente ejemplo:

“ LFMS/0GEErmgf”

oL e

VIll. Con copla del documente.- Debera estar en la parte inferior izquierda del

documento ¥ contendra donde se remitira una copia del instructive, como en el
siguiente ejemplo:

“C.e. Archiva™
e |
.
Ao il
F _|."'H.\-\‘.r
- T lugar ditelie i
|.|-. U.E. H_ I FETTR i |:.-1.|-J
st e
Ly f T
"I""-.f 2 o

IX. Adjuntos.- Deberd estar en la parte inferior kquierda del documento indicande
los documentos adjuntos que contiene el ingtructivo, como en el siguiente ejemplo;

Aprobado: Madis A Crur Tarta
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adp Copmognima de Manianisibesto de Asesaeros Ay 5"

Sreslilai diele

o L't REC RO

Slpme o dhufiarlcad g

wore valre
g RinngT

X. Ejemplo de comunicado de forma descendente:

COMUNICADO
COM/DP/SG/2020/001

De: Liz. Luis Fernando Munguia Sanches
SECRETARID GENERAL

A PERSONAL OFICINA NACIONAL

Ref.: MANTENIMIENTO DE ABCENSORES A Y B.

Fecha: La Pax 23 de enero de 2020,

Faglna 71 de 275

Fuente de letra: Bookman Old Style
Tamanio de letra: 10 pts.

EFEAS N gy
o Arcfurs
dafr femsmriaas e e vevria the Larermeers d 5

Aeiilppd e O mae Fegdengo Ciba Agrobefan Fiadls & Cros Tarlla
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5.5.8 Firma Digital.

En el marco de la Ley N° 164 “Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informaeclén v Comunicaeslén”, en su Articula 6 punto [V inciso 5, mdica:

“Firma digital. Es la firna electrénica que identifica dnicamente o su fitular, creada por
metados gue se encueniren bajo el absolute y exclusivo control de su titular, susceptible de
verificacidn i estd vinculada a los datos del documento digital de modo tal que cualquier

madificocidn de los mismos ponga en evidenca sy alteraoion ™.

Las caracteristicas v beneficios del uso de la firma digital se describen en el siguiente
ClAad T

e I Verificar la identidad de
Autenticaciin =%  usuarios, servidores v

i sislems
— Irmpeedir que fos datos
AT ..-|‘. ! r
el T f i ':-"tl-!l.ﬁi P . FH“:ld‘d I
12 6.5 ':L '.-_.'.' WEILFIOS Ao
’“h, r oy uboriadis Proteger los datos de
+.:_.,I-_I_...___..--' ﬁ .m e
! Mo exasie Lo [nt:gr[dnd " utorizndos
-:;"" ey LN AnsAcCion == Np dio I
e e

.:!:'.Hrr.f —

Aprtadng Nakie A Ceuk Taitha
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El proceso de firma de un decumento digital ¥ su validacion se describen en el siguiente
CURETD

Firma Digital Comprobacién de una Firma

e 108 10K V10N i
Lo sk

Taren degpisl

i11|MI1UIIIU|

| et Firma sl .
LY
“----—--—--._/—__J [
. e
7
1011004 13484 — |1nnm11u|-:n |

o]l

Coaliga hawe Tifage hads

i o edaSigd hEwh Coinciden, lminmie e vslide

B.6 Correo Electrdnico Instituclonal

El Correo electronico institucional, es el servicio dé correspondencia electronica que se

asigna a cada servidor piblico, consulter individual de linea o personal eventual, al inicio

de su funcion laboral dentro de la institucion, permite a los usuarios enviar y recibir
= ;,—,f:qj: mensajes clectronicos o cartas electronicas rapidamente.

.’:- W o
|f, 5 rE'ﬂ . B.6.1 Asignacién de Correc Electrénico Institucional

L 0
'y 5
i .“;_-,,;’- La asignacion de los servicios de internet, intranst v correo electrdnico institucional, se

7 brindara a todos los servidores plblicos, consultores de linea o personal cventusl A su

incorporncien a la Defensoria del Paeblo, a traves de Secretaria General, gue instruira &

T 18 Unidad de Sistemas v Redes, previa remisiom del memorandum de incorporacion del

& FHEPJ"'-;:-. nueve funcionarie por parte de la Unidad de Talento Humano, la creacidn y habilitacion
}’;é:_!!,_"l;'_.ﬁ. I de log servicios.

Ly HR B

5.6.2 Uso del Correo Electrinico Institucional

Sp proporcicnard un corren electrinico institucional a los servidores publicos, consultores
individuales de linea o personal eventual de la Defensoria del Pueblo.

o petpeb il g Madia A Do Tanta
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El corren electrdnice institucional de cada wusuario es personal ¥ su exclusivo, debido a
gque la informacion gue administra es de propiedad institucional, el usuario se hace
regponsable por la informacion que remite y obtiene a través de dicho serviclo.

El correo electronico institucional es un medio de comunicacién de CARACTER OFICIAL
teniendo validez como nota interna, instructive y/ o informe,

B5.6.3 Revision v Verificacién del Correo Electrénico Institucional.

La revisidén v verificacion diaria del correo electronice institucional es obligatoria para los
servidores publicos, consultores Individuales de linea o personal eventual, ya que esle es
el medio por el cual se envian decumentos oficiales en el entorne de la institucidn,

5.7 Las Tecnologias de Informacién y Comunicacién - TIC.

Las Tecnologias de Informeciém y Comunicacién - TIC, comprende al conjunto de
recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes v medios,
gue permiten la compilacion, procesamienta, almacenamients, transmision y recepeion de
informacion, voz, datos, texto, video e imagenes: Se consideran comoe sus companentes el
hardware, el software v los servicios,

5.7.1 Definiciones

Se considerarin las siguientes definiciones:

a) Usuarie: Es todo servider piblico, consultor individual de linea o personal
eventual de la Defensoria del Puchlio, gque hace uso de los sistemas de informacion
v asorvicios disponibles.

b} Autorizacltén: Permiso otorgado por las instancias correspondientes, para el
access g los sistemas de informacion ¥ servicios, como para la medificacién de
privilegios,

¢) Recursos TecnolSgicos: Conjunto de bienes o medios gque se valen de la
tecnologia para cumplir con su propésito siendo tangibles como una computadora
o intangibles como una aplicacién informatica.

d] Serviclos Disponibles: Todos aguellos servicios de tecnologla puestos a
disposicion de servidores piblicos, consultores individuales de linea v personal
eventual de la Defensoria del Pueblo. El internet, la intranet, el correo electrénico
institucional ¥ otros gue se pongan a disposicidn,

e| Contrasefia de Usuario: Serie de caracteres de conocimiento dnicamente del

=0 servidor plblico, consultor individual de linea o pereonal eventual de la Defensoria

¥, del Pueblo como usuaric autorizade a8 un sistema de informacien o servicio
dispanible.

f) Cuenta de Usuario: Permisos asignados al servidor publico, consultor individual

de linea o persenal eventunl de la Defenacria del Pueblo, para ¢l acceso a las
sistemas de infermacién a quien se asigna un nombre y contrasefia de usuaro

para su usc responsable.

Renisnd ne Cinar Feoericn Cuans Agrebadic: Mada A, Crud Te'lla

0 fuleE o Mg il Fecha| 0477 273050 Cargn! Dwfermmn el FurEis i
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B.T.2 Acceso a Bistemas de Informacign

El accese a los Sistemas de Informacién de la Defensoria del Pueblo, serd personalizado e
mdividual a través de la asignacidn de cuenta de usuario, siendo cada servidor piablico,

consultor individual de linee o personal eventual, el responsable de su usa ¥
administracion.

5.7.3 Bistemas de Informacién

Los Sistemas de Informacion de la Defensoria del Pueblo se encuentran en la direccion
web: hitip: [ fsisdp defensora. gob. bo/dpf, que se describen en el sigulente cuadro:

L o B | T TR radp defenscragab bosdn L - ]
T
da

DEFENSORIA DEL PUEBLO

E S0 FLUTHRACHIHAL DL BOLNA

;a-_‘.ni:%?\__ 5.7.4 Resguardo de la Informacién

M e

I 0.k 'E\H & El servidor piblico, consultor individual de linea o personal eventual debe identificar,

L ./ almacenar y resguardar la informacién v decumentos generados en el desempefic de sus
e funciones, siendo cada usuario responsable del resguardo de la informacion que genere,

< :@3 Los concejos proponen politicas v estrategias para el logro de las acciones estratépicas
¥ WH} finales de la Institucién, cuyva aplicacion serd definida por la Méxima Autoridad Ejecutiva
‘. i

de la Defensoria del Pueblo en el marco de sus atribociones,

[

,.-H—wlﬂﬂ concejos podran incluir representantes de la sociedad civilmente organizada en caso
- r - . . - . .
/‘)I-‘::ylr, de que la Institucién considere necesaria su participacién, las propusstas normativas,
L.l
“:'-F‘.,‘.-_E'“

firgrsd Wes s riek Cish Ao o Madia & Coue Tarka
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técnicas v/ o de otra naturaless serdn puestas en consideracion de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Defensoria del Pueble, la misma se hasard en lo dispuesto en la Ley 870 y
oiras inherenies a la orgarazacion de la entidad,

El instrumento legal de creacidn de consejos, este debera estar aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una Resoluciom Administrativa.

Los comités tienen un caracter permanente o temporal cuya funcién sera la de eatablecer
acciones, procesos ¥ procedimientos de trabajo enmarcados en los objetivos ¥ estrategias
institucionales establecidas en el Plan Estratégico lnstitucional de la Defensoria del
Pueblo ¥ Plan Operative Anual Institucional. Tienen la potestad de recomendar soluciones
v estaran conformados por personal de nivel ejecutive v/ o operative,

7.1 Comité Ejecutive de la Defensoria del Pueblo.

Este comité es de cardcter informative, tiene como funciones o asesoramicnto v la

resolucion de problemas o casos especificos.

Estara conformado por la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo,
Adjuntos, Jefe de la Unidad de Gabinete, Secretaric General y Director de Asuntos

Juridicos.

El instrumento legal de creacion de comités, este debera estar aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Puehlo, mediante una Resolucion Administrativa.

7.2 Comité Ampliado de la Defensoria del Pucblo.

Este comité es de carficier ejecutivo, tiene como funciones la recomendacion de politicas v

0.k f ” ohjetivos a seguir conformados por personal de nivel gjecutivo.

'“i-.:‘j-.ﬁ',-'f'. Estard conformado por la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo,
Adjuntoe, Delegados Defensoriales Departamentales, Coordinadores Regionales, Jefe de la

TR, Unidad de Gatdnete, Secretario General y Director de Asuntos Juridicos,

o gl

te "-f. % El instrumento legal de creacion de comités, este deberd estar aprobado por la Maxima
B ﬁ‘.:k.'l-"l- ]

(e Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una Resolucidn Administrativa,
e el

fiestiands: Orvaw Federco Guba Kpmmbadn: Madie A Tair Tarifa
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T.3 Comité de Control Interno de la Defénsoria del Pueblo.

Este comité es de caracter gjecutivo, su objeto fundamental es e] establecimiento del
control intermoe en la Defenaoria del Pueblo bajo  caracteristicas de practicidad,
complejidad y nivelea de implantacién de sus controles internos.

Estarda conformado por los Delegados Defensoriales Adjuntos, Jefe de la Unidad de
Gabinete, Director de Asuntos Juridicos, Secretario General v Jefe de la Unidad de

Flanmificacion,

El instrumente legal de creacidn de comités, este deberd estar aprobado par Ia Maxima

Autorklad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una Besclucidn Administrativa,

T4 Comités Especiales de la Defensoria del Pueblo.

Este comité es de caracter especial ¥ concreto, tiene como funcion la realizacion de un

trabayo concreto,

Se conforma a instruccién de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo v

a solicitud o disposiciom del ente rector.

El inatrumento legal de creacitn de comités, este deberd estar aprobado por la Méaxima
Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una Resolucion Administrativa,

7.5 Comité Mixto de la Defensoria del Fueblo.

Easte comité es de caracter compuesto, tiene como funciones la coordinacion de

actividades de un grupe de comités y podrén ser permanentes o transitorios,

La conformacion de estos comiiés serdn designados por la Méaxima Autoridad Ejecutiva de

la Defenszoria del Puerbla, de acuerde a lag necesidades

e !
£ i . = _
ii"_l- "f : El instrumenio legal de creacién de comités, cate deberd estar aprobade por la Maxima
RELM, = H ; ;
Ya | o Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una Resoluciéon Administrativa.
K{":' =_':"'F."
B. Comisiones,
...i‘f?:"“ Las comisiones se conformardn con el propésito de cumplir una misgion especifica a cuvo
{= VB4 término se disolveran.
i 5
"Eu_,'_,fs'" Estos podran estar conformados por personal de diferentes niveles de la estructura de la

Defensoria del Pueblo y pueden ser de cardcter técnico o administrativo.

Revando: Ownar Federlio Cubia Aprobado; Media & Crun Tariéa
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De acuerdo a la normativa vigente v & requerimiento de las areas v/o unidades

organizacionales de la Defensoria del Pueblo, s conformaran las comigsiones mediarnie la

emisidn de memorandum de designacién de comisién,

9, Coordinacidén internon eén la Defensoria del Puehblo.

La ereacion de una instancia de coordinacion internza en la Defengoriz del Pushlo
cualquiera fuera ésta, debera cofitar con un instrumento gque establezca:

1. El objetive de la instancia de coordinacion.

2. Las funciones especificas gque debe desempenar.

3. La unidad crgamizacional encargada de la instancia.
4. El cardcter temporal o permanente.

La periodicidad de las acsiones.,

A

6, Documentacién de la evidenaca de aua decisiones

El instrumento legal de creacidn de la instancia de coordinacion interna, esta debera
estar aprobado por 1a Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Puebla, mediante

una Resolucién Administrativa,

10. Tipos e instanclas de relacion interinstitoeional,

Laz relaciones institucionales de la Deféenscria del Pueblo, en el ambito de sus
competlenciag ¥ funciones, son funcionales, la Defensoria del Pueble, de acuerdo a la
norfmativa  vigente no  ejerce  awtoridad funcional scbre otma  institucion vy de

complementacién, se expresa cuando la Defensoria del Pueblo, interactia con otra en el

tratamicnto de asuntos de interés compartido.

Dado que la Defensoria del Pueblo mantiene estrechas relaciones con instituciones
pablicas, privadas y organizaciones sociales a nivel nacional ¢ internacional en el Ambito
de su mandato constitucional ¥ con aquellas que cumplen meles complementarios gl

conferide en el marco normative aplicable a la institucion.

Toda refacidn interinstitucional en la que forme parte, dependiendo de su objetivo,
duracién y carscteristicas operativas, debera formalizarse mediante una dispesicién legal
o convenio interinatitucional para el funcienamiento de comités, comisiones o grupos de

Bevsada: D Faderico Cobia Agroedo: Wadn &, Cruz Tarrda
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trabajo en el que se determinarén claramente las competencias especificas de las
entidades involucradas, las obligaciones emergentes vy [a instrumentacion necesaria para

estalleser la imlerrelacion.,

Las convenios mtermstitucionales seram suseritos por la Maxoma Autondad Ejscutiva de

la Defensoria del Pueblo v podran ser:

»  Cooperacion interinstitucional.
= Pasantias ¥ Trabajos Dirigidos con universidacdes pOblicas ¥ privadas.
= Donacion de recursoes con ln cooperacion internacional,

» Alianzas estratégicas con mstituciones piablicas v con la sociedad ol v
organizada,

Para la suscripcion de convenios por las Representaciones Departamentales, ia Direccion
de Asuntos Juridicos previamente definira su contenide en Mncidn de la solicitud,
antecedentes ¢ informes remitidos, la Maxima Autoridad Ejecutiva aprobarda ¢l convenio,

tomands en cuenta el informe legal v el convenio que sefalard expresamente gl texto

aprobado,

11. Sistemna de Serviecio al Puehbhlo.

11.1 Objeto.

Se establece loa procedimicntos v disposiciones para la atencion de casos, la interposicicn
de acciones constitucionales, las investigaciones especiales v la fase de sepuimiento para
su cumplimiento a ser desarrolladas por el personal dependiente de la Defensoria del
Pueblo.

'r-?"L"{} Y, 11.2 Ambito de Aplicacién.
o]

Y -/ Es de aplicacién obligatoria por el personal dependiente de la Defensoria del Pueblo tanto
= en la Oficina Nacional como en las Delegaciones Departamentales v Coordinaciones
BEegionales.

11.3 Principlios del sistema de servicie al pueblo

24 La Defensoria del Pueblo en el ejercicio de sus funciones se guia por los principics de
S gratuidad, accesibilidad, celeridad, solidaridad e independencia establecides en Ia
T Constituciin Politica del Estado v la Ley N® 870 de 13 de diciembre de 2016, del Defensor
del Puehblo, Ademas, el Sisterna de Servicio al Pueblo se regird bajo log siguientes

Nestsauis; Lirmar Feslere o L Aprotamdo: Medla A Crux Tards
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a) Bervicie al Pueblo: La Defensoria del Pueblo reaponde a los requerimientos y
expectativas de toda la poblacidn con oportunidad, celeridad, calidez, mediante un
seevicio de calidad, solidario, gratuito ¥ desburocratizado.

b) Independencia: La Defensoria del Pueble, en el ejercicin de sus funciones no
recibe instrucciones de los drgancs del Estado, tampoco condiciona sus actos a
ningan tipo de presion de ninguna instancia pablca o privada, pues sus
determinaciones se basan en elementos obhjetives obtenidos de sus investigaciones
v del cumplimients de sus atribuciones.

¢} Oficiosldad: La Defensoria del Pueblo actuara de oficio en el ejercicie de su
mandato constitucional & impulsars la atencién de cagos.

d) Plurinaclonalidad: Se rompe con la concepeién del Eatado Nacion homogenizante
¥ asimicionalista y 8o roconoce @ lag MEIOC v al pueble Afroboliviano como
Naciones con capacidad de decidir sus destinos, con el derecha a la libre
determinacidn, su cultura, sus instituciones, como factores de cambio dentro 2]
proceso de descolonizacién v construccion de la plurinacionalidad.

¢] Accesibilidad: Otorgande a todas las personas naturales o juridicas el acceso a
sus servicios, evitando tramites o condiciones innecesarias para su intervencion.

1) Solidaridad y Servicio al Pueblo: Es la capacidad de comprender, cooperar v
apoyar de forma efectiva, a las personas individuales v colectivas gque requieren
sus servicios, identificandaose con las necesidades o demandas de guisnes se
encuentren en condiciones de vulnerabilidad, trabajando en beneficia del pueblo ¥
de los sectores mas desfavorecidos.

g) Caleridad y oportunidad: Los asuntos serin tramitados en forma répida y
oportuna, procurando la oralidad, sin la exigencia de formalidades que retarden o
impidan la resolucién del caso,

h) Compromiso y conciencia social: Es la comprension de que Ja responsabilidad
con el pueblo no esth condicionada a las labores cotidianas v Hmitaciones
formales, sino a la conciencia de justicia social y lucha por los derechos humanos,

r i’ en especial por los sectores en situacion de vulnerabilidad.

bl P "'I
= 0.5 ﬁiu 21 i] Confidencialidad ¥ Reserva: Se protegera la fuente v la identidad de las personas
W i que resulten victimas o proporcionen informacion, cuando exista temor fundado,

o peligro o riesgo de afectacién a sus derechos fundamentales o cuando la
normativa vigente lo disponga. En estos casos, la informacion recogida puede ser
declarada con caracter reservado, a fin del resguardo de la identidad de las

2T, personas peticionarins o presentantes cuando asi lo requieran o sea adecuado
O veme para precautelar sus derechos.
Vi rf’ o -;
M Y 3 i i . I e
’t-._‘ y j| Eficiencia y eficacia: Las actuaciones institucionales procuraran la optimizacion
Fartn mt de recursos, tempo v resultados a favor del pueblio,

k) Gratuidad: Todos loa servicios que brinda la Defensoria del Pueblo son gratuitos.

& probadis; Maidia b Crur Tardta
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Interculturalidad: Se reconoce la expresion v convivencia de la diversidad
cultural, institucionalidad, normativa v lingiistica, v el ejercicio de los derechos
individuales v colectivos en bisqueda del Vivir Bien,

m) Motivacién de los Actos: Los actos gque emancn de las investigaciones de la

11.4

b)

€}

d)

e)

Defensoria del Pueblo deben tener la debida motivacion derivada del analisis de la
prucba recabada en el procedimiento investigativo ¥y del ordenamiento juridico
vigente,

Transparencla: La Defensoria del puehlo adminisira sus recursos de forma visible
v limpia, con honestidad e idoneidad v debe permitir ¢l acceso a la informacién en
forma veraz, oportuna, comprensible ¥ confiable, salvo la restringida por norma
EXPTESa.

Deflinfciones.

Bistema de Bervicio al Pucblo: Es ¢l enfogue de la Defensoria del Pueblo gue
pretende profundizar la imterculturalidad v la descolonizaciin a traveés de la
atencion de casos enmarcado en el contexto nacional v considerando las
necesidades del pueblo, en esirecho acercamiento v constante contacto,

Peticionario: Es la persona natural, juridica, spgrupacidn u organizacién social
directamente afectada por la preaunta vulneracidn.

Presentante: Cualguier persona gue cn conocimiento de una vulneracion, la
denuncia ante la Defensorin del Pueblo, sin ser directamente afectada por la
rmisma,

Autoridad, Instituclén o agente denwvnciado: Aguel sefalado como el
responzable del acto alegado como vulneratorio por parte del peticionario o
presentants, o de la deduceion de la denuncia,

Autoridad, institocién o agente wvulnerador: Agquel que de la investgacion, s
identificado objetivamente como #] responsable de la vulneracion.

Institucién responsable: Aquel que por sus competencias institucionales, es
encargade de atender un casgo, pero no ha sido denunciado por no haberse
aciidido & su instancia o no tener conocimiento del hecho.

Pertenencia a grupo: Es la cualidad subjetiva del peticionario, que lo vincula a un
grupo en mayor riesgo de vulnerabilidad, sin que necesariamente eata cualidad
tenga que ver con la vulneraciGn alegada.

Grupe vulnerado: Es aguel al que pertencce el peticionario y objetivamente de la
investigacion se demuestra, motivo ilegitimamente la vulneracion.

Derecho denunciado: Es aquel gue el peticionario o el presentante, alega fue
vulnerado en su denuncia, o s deduce de la denuncia.

Derecho vulnerado: Aguel qu: de la ancaugac:ﬁn se evidencid fue violentado,

Rirnsaabar Crever Foilirion C dmeobsdo: Medin AL Crur Tarifa
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Sigtema de Bervicio al Puebla,

12.1 Criterios generales para la atencién de casos.
En la gestidn de casos se consideran los siguientes criterios generales.

a) Legitimacidén: Toda persona mdividual o colectiva por si o por tercero que se
sienta afectada por actoe o procedimientos administrativos arbitrarios, violaciones
de derechos humanos u otros actos ilegales podra presentar casos, Sin
impedimento de ninguna naturalesa.

b] Rescrva de identidad: A sobcoitud del petictonario, la Defensoria del Pueblo podra
disponer la reserva de su identidad, misma gue sdlo podrd ser levantada por
declsion expresa del peticionario, Tante el expediente figico come el informatica
setan marcados con el rotulo “Eeserva de Identidad”.

¢} Plazo: El plazo para presenlar un caso, esta determinado acorde a los tiempos
establecidos en la normativa vigente, computable o parstir de la fecha en la gue la
persona tuviera conocimiento de los hechos 1 omisiones que la motivan o del
altima acta u omision debiendo al efecto tomarse en cuenta este criterio ea o} caso
de wvulneraciones continuas. Extraordinariamente edlo podrda ser admitido
mediante determminacion escnta flundada v justificada por la Defensora o Defensor
del Pueble v sus Adjuntos.

d} Informacién: La Defensoria del Pueblo otorgara a solicitud de la peticionaria
informacién sobre su case en  cualguer moements, pudiendo  proporcionar
fotocopias legalizadas de los documentos originales emitidog o en su custodia v
fotecopins simples de los demés documentos, previa peticion esctita del mismo, La
Defenaoria del Pueblo otorgara a solicitud escrita de las autoridades denunciadas,
una vez concluida la investigacion, fotocopias legalizadas de los documentos
originales emitidos ¢ recibidos v fotocoptas simples de los demas documentos,
siempres v cuando no so afecten los derechos del peticionario.

Panipi 8 e} Conexitud: Los cascs son considerados conexos cuando se trate de diferentes
’:‘ '.}r “x peticionarios  pero los derechos, hechos & instituciones denunciadas scan
i UEE M, | similares. Estos casos deberan acumularse v resolverse conjuntaments,
il fi Limitaciones: El Defensor del Pueble no conocerd mi tramitard peticidm alguna
respectn a resoluciones emitidas per los Tribunales Electorales en materia de au
) compéetencia, limitacién gue no se aplica & los casos referidoa a vulneracidn de
ATV, derechos humanos de parte de auteridades v funclonarios de dicha entidad en el
fF (UL ambito administrativo,
.'-'--'.- l'f_':_-_.n.."r'..'.. iy
e g) Interrupeldn de plazos: Los casos planteados ante la Defensoria del Pueble no
s interrumpen los plazos para interponer los recursos administrativos y/o acciones
et judiciales previstas en el ordenamiento juridico, debiendo consignarse esta
> o
- :

..-4""'lll - d, Wi At Rareseaco:. Dvmar Fedensso DS diprabsaic: Mode & Ciuil Tand
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situacidn en loa documentos de registro de casos proporcionados a las personas
peticlonarnas.

h] Contexto Regional: La gestion de casos deberd ser realizada lomande en cuenta
12 realidad y contexte local, pudiende en determinadoes casos coordinar acciones
¢on la oficina nacional, Delegaciones Departamentales o Coordinaciones
Repionales,

i} Intervencién del superior jerirquice: Cuande ¢! operador o la operadera
econgidere necesario podrd solicitar la intervencion en la investigacion de su
superior jerarquico, el Delegade o del Coordinador para la realizacion de otras
acciones defensoriales.

j} Priorizacién de casos de poeblaciones en situacién de vulnerables: Los
operadores priorizaran casos en los cuales las victimas o peticlonarios sean
mujeres, nifias, nifios v adolescentes, personas adulias mayores, personas con
digcapacidad, personas que viven con VIH/SIDA, personas con diferente
orientacion sexual e identidad de género, personas privadas de libertad, personas
pertenecientes a Naciones y Pucble Indigena Originario Campesinas y pueble
afroboliviano, personas con enféermedades graves o terminales, victimas de Trata y
Trafica de personas vy movilidad humana o aquellos grupos que sean priorizados
institucionalmente.

k) Desburccratizacién: Las actuaciones a nivel interno ¥ en el relacionamento
externo estardan, en lo posible, exentas de formalidad, con el objeto de lograr una
intervencién oportuna, inmediata v operativa, otorgande mayor autonomia de
pestidn para ol operador.

1} Responsabilidad por la afectacién de derechos: Cuando los acles U omisiones
de las y los operadores en la atencion de cagos, determinen la afectacitn de las
posibilidades reales de subsanacién o restitucidn de derechos de los peticionarios,
los mismos seran susceptibles de generar responsabilidades administrativa o
penal, previo andlisis del nexo causal,

m) Obligatoriedad de registro: Toda consulta, orientacion o caso conocide por
cualguier medio, debe ser registrade de forma obligatoria en ¢l Sistema
[nformatico del 5P,

12.2 Ingreso de un caso.

Un caso podrd ingresar de las siguientes formas:
a) Por solicitud individual o colectiva, sea escrita, verbal o via informatica.
b} De oficic

e} Por derivacion de cualguier drea o unidad.

= Pl B Cred Trulie
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Ingreso por solicitud individual o colectiva.

El caso podrda ser presentado por cualquier persona natural o juridica, grupos,
Agrupaciones u organizgaciones, por 8l o por tercero que se sienta alectado por
actos o procedimientos administrativos arbitrarios, violaciones de derechos
hurmanos u olros actos ilegales, de manera escrita o verbal ¥ sin impedimento de
cualquier naturaleza. No se requerird patrocinio legal

Log casos podran ser formulados en cualquier idioma sin perjuicio de gque Ia
Defensoria, del Pueblo proporcione un traductor al peticionario ¢ presentante.

Ingreso de oficio.

Conocida por cualquier medio, la vulneracion o amenaza de vulneracion a un
derecho individual o colective, la Defensoria del Pueblo podréa imciar =
investigacion del caso, sin perjuicio de lomar conlacto con la persona o perscnas
afectadas.

Sien el curso de la investigacion la persona afectada decide adherirse a la misima,
ge incorporaran sus datos comoe peticionario,

81 la persona afectada manifiesta expresamente gue ne requiere la intervencion
defensorial, ¢l caso podra ser archivade, sin embargo luego de un analisis de las
circunstancias, los alcances de la medida, la gravedad de la vulneracion, los
derechos involucrados u otros aspectos, el o la Delegada Departamental, la
Adjunta o Adjunte de Defensa v Cumplimients Defensorial o la Defensora o
Defensor del Puchlo, podran disponer el seguimiento del caso hasta au conclusién.
Cuando se trate de Derechos colectives o difusos, no se archivard el caso,

Ingreso por derivacién.

El ingresado por derivacién es el registro de un caso que es remitido desde otra area o

unidad

e g LY
=3 r |
= DM =i 1

que solicita su atencion, para investigacion y tramive regular.

12.6 Reglstro del caso.

El registro del caso contendra:
] Nombre y apellidos del peticionario o en 80 caso del presentante.,
b)] Rango deedad.
¢] [areccion.
d} Correo electrinico o nameres telefonices de contacto.

e] Nombre de la autoridad, instituciom o agente. A tal efecto se tienen las
HEUICNIES OPCIOnes:

Eprobado: Madie & Crur Tarits
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1. Autoridad, institucion o agente denunciado.
4. Autordad, mstitucidn o agente vulnerador, 51 corresponde,
3. Inatitucion Responsable,
fi Relacidon circunstanciada del hecho.
g) Pertenencia a grupo vulnerable tomando en cuenta las caracteristicas del
peticionario
h) Clasificacion del grupe vulnerable al que pertenece el peticionario cuando
¢l hecho denunciado tenga directa relacién con su condicion personal.
) La clasificacion de derecho denunciade v conducta de acuerdo al

clasificador vigente,
Una vez registrado el caso, el operador analizara:

a) Su transferencia a la oficina defensorial correspondiente de conformidad al
ambito territorial

b) La pertinencia e realizar orientacion defensorial, gestion  defensorial,
admizidn o rechazo,

En el registro de casos de oficio, no serda necesario consignar los datos
contemplados en los incisoes aj, b), ¢} y d) del Paragrafo 1.

Transferencin en el registro.

Los casos registrados en una oficina defensorial podrdn ser transferidos a otra
oficina diferente, cuando la persona manifieste que le es mas factible apersonarse
a una determinada oficina defensorial,

También correspondera la transferencia cuando la autoridad, institucion o agente
denuneciado se encuentre dentro de la competencia territorial de otra oficina
defensorial o sea mas accesible s atencidn por esta.

No se aplica la transferencia del case, cuando corresponda la orientacion
defengorial. Asimismo, se debe tomar en consideraciom gue la remision debe
realizarge justificadamente y de manera inmediata para que la oficina receptora
tenga el plaze necesario para decidir su admision, gestlén defenaorial o rechaszo.
En caso de duda se podra realizar la consulta a la Adjuntoria para la Defensa v
Cumplimiento de los Derechos Humanos

8in perjuicic de lo eatablecido en el presente articulo, las Delegaciones
Departamentales vy Coordinaciones Regionales podrin solicitar apoyo en la
realizacién de actos investigatives fuera de su jurisdiccién a otras Delegaciones,
Coordinaciones ¥ a la oficina nacional,

Bigepbas o) Madis A Crun Tants
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12.8 Cambios de operador.

L. El servidor o servidora que registre ¢ case, podra solicitar a su inmediato supencr
de manera fundada y respaldada su atencién por otro servidor o servidora de la
oficina, por las sipuientes causales:

a) Hay conflicto de intereses por estar relacionado directa o indirectamente
por afecto o desafecto o por vinculo familiar a la peticionaria, peticienario o
presentante, o & la o el servidor pablice denunciado.

b) Se ha generado un conflicto entre ¢l peticionario o peticionaria y el servidor
o servidora que pueda incidir negativamente o entorpecer el proceso de

investigacion.
II. Las causales deben ser fundadas v respaldadas. En el caso de la causal sefalada

en el Inciso b) del Paragrafo | del presente Articule serd pasible a proceso mterno
cuande sean atribuibles a la o el servidor pablice.

12.9 Consulta Constitucional.

En caso que la o ¢l operador advierta la violacién de derechos humanos que puedan ser
tutelados mediante una accldn constitucional, podra realizar 18 consulta nmediata v via
gigtema informatico a la Unidad de Asuntos Constitucionales, justificando brevemenite los
motivos que determinan esta actiuaciin.

12.10 Gestion defensorial.

1. La Defensoria del Pueblo atendera los cazos mediante Geation Defeneorial por las
siguientes causales:

a) Cuando versen sobre actos que atenten conira la integridad personal, salud o
vida de Poblaciones en situacion de vulnerabilidad.

b) Por determinacion expresa de la Adjuntoria de Defensa v Cumplimiento de los
Drerechios Humanos o la MAE, a solicitud de Delegadas v Delogados Adjuntos,
Delegadas v  Delegados Departamentales ¢ Coordinadores regionales
debidamente fundamentada,

IO, La geation defensorial se realizara dentro de los plazos establecidos en la
normativa interna vigente luego de registrado el caso. El cperador deberd efectuar
todas las acciones que considers convenientes v pertinentes, comao:

a) Llamadas telefonicas,
b} Acompanamicnios,
¢} Derivacidn asistida.
d] Visitas,

&) Reuniones

fj Eewision de documentos.

Aprekeds: Madoa &, D Tarda
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gl Entrevistas.

h) Testimonios.

i)y Verificaciones.

§JI Y agquellos que no estén sujetos a plazos o procedimientos formales,

Concluide el plazo establecido en la normativa interna vigente, el operador
analizando las pestiones defensoriales podra:

a) Admilir el caso para su mvestigacion formal, conforme a lo establecido en el
paragrafo | del Articulo 218 de la Constitucidn Politica del Estado.

b) Eealizar seguimients de los resultados de las acciones efectuadas o
excepctonalmente la adopcion de nuevas gestiones defensoriales de acuerdo a
los plazos establecidos en la normativa interne vigente,

e} Conchuirel caso de acuerdo a las causales contempladas ¢n el Pardgrafo IV,
La gestidn defensorial concluird por las siguientes causales:

a) Cuando el hecho gue motivo la gestion fuera subsanado,

b) Cuando la vuinerscion alegada hubiess cesado.

e} Cuando desaparezca la amenaza de vulneracion.

d] Cuando el hecho merecid atencion adecuada en la instancia correspondiente,

&} Cuando por la naturaleza del caso exisia imposibiidad en continuar en la
intervencicn conforme a lasa competencias institucionales.

0 Cuando el caso se resuelva por otras vias distintas de la instancia a la cual s«
derivo con o sin intervencion de la Defenaoria del Pueblo.

g} Cuando el hecho no fuese comprobado.
h] Cuando exista retiro o abandono de la peticidn,

i) Cuando sea presentada una accidon constituciconal, judicial v/o administrativa,

s 12,11 Admisién.

e OVERE
5 OE HJ"

Be podran admitir casos gue impliquen presuntas violaciones de los derechos
humanos, de las garantias, derechos individuales v colectives establecidos en la
Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados v convenios internacicnales
aprobados por el Estado Boliviano contra la actividad administrativa de todo el
eector pablico v a la actividad administrativa de instituciones privadas que
presten servicios pablicos.

El plazo maximeo de admisidn para mvestigacion formal, estd determinado en la
normativa interna vigente, para lo cual se emitiréd un documenito de admisidn, Sin
embarge, podra realizarse este procedimiento, muy excepcionalmente fuera del
plazo v previo informe de las razenes v justificaciones por parte del operador con
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autorizacion del Delegado Departamental o del Coordinador Regional o del
Supervigor del SSP de la oficina.

12.12Motificaclén.

L

El documento de admisién serd notificadoe al peticionario o presentante de manera
verbal o escrita, sen de forma personal o en secretaria de la oficina, dandose inicio
a la investigacion formal.

Excepoionalmente, ai no se cuenia con informacion suficients o sea necesaria la
presencia del peticionario o presentante para iniciar la investigacion, el operador
deberd realizar acciones a fin de comunicarse con el interesado, dentro del plaso
establecido en Ja nermativa interpa vigente. Culminado el plazo sefialado, se
solicitard & la Delegada o Delegado o Ceordinadora o Coordinador decidir el
archivo como caso no notificado o disponer la notificacién en secretaria para el
imicio de la investigacién de acuerdo a la naturaleza del mismo y las posibilidades
de su investigacién con la informacién disponible.

12.13 Investigacién formal.

I.
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La finalidad de la investigacién es evidenciar los hechos denunciades ¥ en su caso
lograr la cesacion o subsanacién de la vulneracién del derecho vy la proteccion de
la persona o poblacidn en situaciédn de vulnerabilidad,

La inveatigacion formal debera ser realizada dentro del plazo establecide #n Ia
normativa interna vigente, computable desde el registro del case. Sin perjuicio de
este plagzoc méximo, las v los operadores deberan realizar lags acciones de
investigacidn mnecesarias oportunamente y deberdn manteter eontinuidad y
regularidad. En la valoracién de la oportunidad, continuidad ¥ regularidad de las
accionies, se deberd valorar cada caso de forma particular considerando loa
criterios ¥ principios sefalados en el Inciso ) y en ¢l Incigo 1) de los principios del
Siastema de Servicto al Pueblo,

El pperader podrd apersonarse a cualquier dependencia administrativa con el
objeto de iniciar las acciones defensoriales gue crea pertinente, considerando las
establecidas en la gestion defensorial, para comprobar el hecho v lograr su
subsanacion.

Dentro de una investigacion podra considerarse todos los elementos de conviccion
gue puedan conducir al conocimienio del hecho y de la responsabilidad de la
autoridad o servidor publico denunciade. Podran utilizarse como medios de
comprobacidn de la vulneracidén de derechos, ifestimonios, periciag, informes,
verificaciones, revisién de documentacién v cualquier otro instruments o
mecanismo idéneo para la comprobacion de la vulneracion de derechos humanoes,

El operador valorara en cualquier momento de la investigacion la modificacion de:
a] El nombre de la autoridad o institucién vulneradora,

b} La clasificacion del grupe vulnerado al que pertenece el peticionario, &i
corresponde.

Bavispdo: Omal Foederico Coha Agfnizaaticr Fadm &, Crus Te iR
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¢} La clasificacién del derecho v la conducta vulnerada,

En cualquiera de estos se podran agregar nuevas autoridades, agentes,
instituciones, grupos, derechos o conductas.

IV. Concluida la investigacién formal, el operador debera valorar la emisidn de
Eesolucion Defensarlal o el cierre del caso,

12.14 Requerimiento de informacién.

I. El requerimiento de informacién tiene por finalidad obtener de manera
fundamentada los datos necesarios para la investigacién del hecho denunciado ¥
contendra:

a] El hecho aljeto de investigacidn.

b} La sclicitud de informacion reapecto al hecho investigado v la remision de
documentos de respaldo, si corresponde.

II. En casos gue s¢ considere pertinente, se podra dingir el requenmiento a
autoridades o servidoras y servidores piblicos gque no sean parte de la
investigacidn, pero puedan aportar o conocer informacion respecto al hecho
investigado. En caso de urpencia e solicitarda Ja remision de informacion en el
plazo establecido en la normativa interna vigente.

M. En caso de no existir respuesta al requerimiento de informe eacrito v vencido el
plazo establecido en la normativa interna vigente, se emilird una reiteracidn
recordando la obligacion de cooperar a la Defenaoria del Pueblo en el gjercicia de
gus funciones, conforme el Articulo 223 de la Constitucidn Politica del Estado.

IV. Sila reiteracidn no tuviera efecto, el operador deberd poner a consideracion de su
Delegada, Delegado, Coordinadora o Coordinador la renuencia de la autoridad,
servidora o servider pablico, para que =& valore la interposicion de acciones
correspondientes contra la persona responsable conforme establece el Articulo 22

de la Ley 870.

A
m V. 8i la informacién brindada no es suficiente, el operador podra considerar la
o - I
= "._{ _'l' rernisits de un requerimiento de informe ampliatoria. 51 es necesario documentar
| CebyfM, = la investigacién se podra remitir una sollcitud de reguerimiento de ratificacion

A | il
St = eserita.

12.15 Coneclusién de la investigacion formal.

= Concluida la investipacién formal, el Coordinador y en su caso el o la Delegada
:!_,_.-I.IHF;.‘ -,:: D-EPE.I'T.E.'IT.IE‘HtEI" debera Proponer a] texta de una Resolucidn Defensorial en la farma

A0 o que establece la normativa interna vigente o la conclusion de la investigacion por las
gsiguientes causalea:

a) Cuando el caso estc pendiente de resolucién por autoridad administrativa /o
jurisdiccional competente.

Rivdleada: Omar Fedenoa Cuba Agrobsde: Madia M. Crad Taile
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Cuando el hecho que motivé el caso fuera subsanadoe o hubiese cesado la
vulneracidm.

Cuando el peticionario o presentante manifieste por escrito que nho neccsita
intervencion de la Defensoria del Pueblo

Cuando ¢l caso se resuelva por otras viae con o sin la intervencidén de la
Defensoria del Pueblo.

Cuando la investigacidn no hubiera podido comprobar los hechos denunciados.

Cuando se produzca la muerte del peticionaric en casos de  derechos
personalisimos, Esta causal no serd aplicable si el fallecimiento posterior al
conocimients del caso, es con probabilidad consecuencia del accionar de la
ingtitucién contra la que se interviene o de la vulneracién de derechos investigada.

Cuando la o el Defensor del Pueble o el peticionario o presentante interpongan
acciones constitucionales.

12.16 Resoluciones Defensoriales.

L

1.

Las Respluciones Defensoriales se constituven en una decigion motivada ¥
fundamentada cuyo cardcter no es vinculante ni recurrible.

Las Resoluciones Defensoriales se componen de determinaciones defenscorigies
clasificadns en recomendacidn, recordatorios, sugerencias o correctivos ¥ CENSUra
pliblica cuya finalidad es la rectificacidn, medificacién, inmediata cesacién,
restituciin, persuasién v denuncia de vulneraciones a derechos humanos.

En los casos de empresas privadas, personas particulares y organizaciones, entre
otras, las Rescluciones Defensoriales solo podran recordar v sugerir,

Las Resoluciones Defensoriales que contengan determinaciones defensoriales de
cardacter pacional deberdn ser firmadas por la Defensora o Delensor del Pueblo, las
gque contengan recomendaciones de cardcter departamental, regional o local, seran
firmadas por las v loa Delegados Departamentales o Ceordinadores Regionales en
el ambito  territorial de su  competencia.  Toda  Reselucidn  Defensorial,
independientemente de su aleance, antea de ser firmada, debera ser autorizada
por la Adjuntoria de Defensa v Cumplimiente de los Derechos Humanos.

12.17 Estructura de las Rescluciones Defensoriales.

Las Resoluciones Defensoriales tendran la siguiente estruciura;

a)

b)

el

Himaero correlative de Resolueién, lugar y fecha.

Vistos: Mimero del caso, nombre del peticionario o presentante, carge de la
autoridad denunciada v/ o servidor o servidora pablico ¥ nombre de la institucién.

Parte considerativa: Motivo de la denuncia v antecedentes que dieron lugar a la
investigacion; mencién de loe resultados de la investigacion; fundamentacion
tomande en cuenta principalments @l derscho internacional de los derechos
humanos, jurisprudencia constitucional y otras fuentes gue sustenten

Rt st Timar Fecenca Cuba Aprobadn: Nadle A Crun Tarls
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solidamente la determinacion defensorial; analisis v conclusiones en el marco de
la normativa aplicables.

d} Parte resolutiva; Determinaciones Defensoriales [(Recomendaciones,
recordatonos, sugerencias o correctvos),

e] Imstrucciém de notificacion al peticicnario/ presentante, al servidor o servidora
publico/ autonidad alfla gue se dirge el recordatorio, la recomendacion,
sugerencia o corrective, mediante copia de ley,

fl Imstrucciém de registro vy archivo

12.18 Clasgificacién de Determinaciones Defensoriales contenidas en
Resoluciones Defensoriales.

L La Unidades sustantivas que emiten la Eesclucién Defensorial, estaran a cargo de
la clagificacion de las determinaciones defensoriales, debiendo clasificar el derecho
vulnerado ¥ el grupo relacionado a la determinacion,

IL. Adicionalmente, deberan clasificar las determinaciones defensoriales baje los
siguientes criterios:

a] Nivel nacional, departamental, regional, municipal, Indigena originario ¥
campesine: B¢ considerard para esta sub - clasificacidn el alcance competencial
de la autoridad a la que se encuentra dirigida la recomendacion defensorial. En
cazo de que la recomendacion se dirija a mas de una autoridad o se sedale gue
para su cumplimiento se debe coordinar con otras instancias o instituciones de
Eatado, ae debera claaificar dos o mas nivelea, va sca nacional y departamental o
nacional, departamental v regional. Esta clasificacidn vineulard la institucidn a
quiet: va dirigida la determmacion con su nivel

b] Estructurales y no estructurales,

1. Las estructurales: Se caracterizan por recomendar la adopoion de acciones
que, para rectificar, modificar, cesar o restituir los derechos vulnerados;

ﬁfﬂ-'.:t'f'x{ requisren  necezanaments de la  implementacidn  de procesos,
i.i-l‘:- I‘rf(.'lﬂ ;} procedimientos y requigitos previos pars su ejecucion, generando para su
¥ ,.-"I cumplimients cierta permanencia en el tlempo a mediano o largo plazo.
s 2. Lae mo estrocturales: Son aquellas acciones de inmediata adopcién, que
tienden a rectificar, modificar, cesar o restituir los derechoes individuales o
de cazos concreiog.
o
S opige s, 12,19 Notificacién.
B B
k:;'fi#J" jl La notificacidn con la Resolucién Defensorial se efectuard de la siguiente manera:
el a] Al peticionano/representante en las oficinas de la Defensoria del Pusblo,
e b} Al servidor o servidora publico responsable/autoridad a8 guien se dirge el
;},/“/ recordatorio, la recomendacidn, sugerencia o correctivo, con la entrega de la copia
= all de la Resolucidn adjunta a la carta de notificacién, en la oficing correspondicnte.

Espr oo Madlks A feuj Taifa
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e) A la sociedad civil y organizaciones sociales a traves de medios de comunicacion.

12.200rientaclién Defensorial.

La Deferizoria del Pueblo otorgara la informacion que requiera al peticionario o
presentante en el plazo establecido en la normativa interna vigente.

La Orientacion Defensorial deberd ser plasmada en un acta que detalle con
claridad la informacién solicitada vy las acciones sugeridas. Al efecto, el Acta
minimamente deberda contensr lo sigulente:

a) La consulta especifica del peticionano.
b} La normativa que regula la consulta del peticionario, detallada.
e} La recomendacion téonica realizada por el operadar,

d) La institucién pablica o privada competente o mas adecuada para atender la
solicitud del peticionario.

a} El aviso de que, en caso de una institucién paiblica o privada prestadora de un
servicio pablico no atienda la solicitud del peticionario estando llamada
legalmente & hacerlo, la Defensoria del Pueble podra abnr unm caso en
investigacidn formal

Todo caso que no sea susceptible de ser atendide & través de una gestidn
defensorial o investigecién formal, deberd ser orientado, salve los susceptibles de
ser rechazados por las causales establecidas en ol punto [l del Rechazo.

12.21 Rechazo,

1.
11.
o
e
i~ O™
-\:f\_ i
Rl o
.'?'._l_.h ._:.."

El rechazo de los casos se efectuard en el plazo establecido en la normativa interna
vigents, computable a partir de su registro.

El plazo para resalver el rechazo de casos remitides por otra oficina defensorial se
computara & partir de su recepcidn en la oficina destinataria.

El rechazo sera motivado, en los siguientes casos:

a) Cuando se advierta mala fe, carencia de fundamentos reales o inexistencia de
indicios.

b) Cuando se¢ refieram a un asunto pendiente de resolucidn  judicial o
administrativa.

e] Cuando su tramitacion implique perjuicio al legitimo derecho de terceras
PETES0MAS,

d] Cuando sean planteadas fuera de términa.
e} Cuando sean anénimas,

El peticionario serd notificado en las oficinas de la Defensoria del Pueblo con el
documento de rechazo del caso procediéndose a su archivo,

Fepenibada; Mndia A Crea Taiile

Reutsador Orrar Fedescn Ciba
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Los casos rechazados no seran codificados segiin ¢l Clasificador de Derechos v
Conductas.

Acciones Constitncionales.

13.1

Acciones Constitucionales de Defensa.

La presentaciin de todas las acelones constitucionales descritas en el MNumeral 1 del
articulo 222 de la Constitucion Politica del Estado, se realizan previe analisis y posterior
tramite de la Unidad de Asuntos Constitucionales.

13.2

Elabarado: I

Trémite.

La Unidad de Asuntos Constitucionales debera registrar toda solicitud de
presentacidn de acciones constitucionales de defensa, sean realizadas a solicitud
de parte o determinadas de oficio, de manera inmediata en el sistema Informatico
del 35P.

A momento del registro, deberda consignar los requisitos sefalados en el Pardgrafo
1 del Registro del Casc v adicionalmente deberd clasificar el tipe de accién
constitucional requernida.

En el plazo establecido en la normativa interna vigente posteriores a la recepeion
de la solicitud del peticionario o consulta de las Delegaciones o Coordinaciones, la
Unidad de Asuntos Constitucionales deberd emitir pronunciamiente scbre la
admizgibilidad o no de la solicimd. El pronunciamiente debera fundamentar en
caso de su rechazo los motives técnicos que lo sustentan; ¥ en caso de su
admisian, la documentacién requerida para la interposicion y las recomendaciones
al peticionario para su viabilidad, decumento gue, una vez aprobado por el o la
Delegada Adjunta de Defensa y Cumplimiento ¢ ¢l o la Defensora del Pueble,
deherd ser notificado al peticionario ¥ contendré los plazos para la atencron de las
S TTS.

Cuanda la peticidn  de interposicidn  de acciones de  defensa o de
inconstitucionalidad no sean procedentes o se considere que estratégicamente su
interposicion no sea adecuads, sugerird en el pronunciamiente otra linea de
intervencion debiendo  remitir €] caso a la Delegacién Departamental o
Coordinacién Regional competente para su atencitn conforme los procedimientos
senalados en el presente reglamento.

La remision de un caso o consulta por las Delegacionea Departamentales o
Coordinaciones Regionales a la Unidad de Asuntos Constitucionales tiene efecta
devolutive, por lo que la o el operador deberd continuar con los actos de
investigacién en estricta coordinacion con la citada Unidad, en tanto se analice la
viabilidad de la misma. Una wvez haya sido emitido £l pronunciamiento de
admisibilidad sefalado en el Mumeral [11 del presente, la Unidad de Asuntos
Constitucionales pestionard en el Sistema Informético del S8P la transferencia del
cagso ¥ la remisién del expediente, ¥ continuara el registre de acciones en |
mismo.

Rratad s i Chvaer Fepnne o L ubd
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Si la Unidad de Asuntos Constitucionales considera necesaria la pestion de otras
acciones o la tramitacidm de documentacion adicional, podra solicitar cooperacion
a la Delegacion o Coordinacidn, las cuales deberdn realizarlas de manera

opOriuna,

Admitida la solicitud ¥ notificada al peticionario, la Umidad de Asuntos
Constitucionales elaborara la accion constitucional correspondiente en el plaso
establecido en la normativa interna vigente, siempre v cuando el peticionario
cumpla con las recomendaciones ¥ proporcions la documentacidn sclicitada en el
pronunciamients de  admisibilidad. De manera posterior, sera pucsta ©n
conocimiento de la Defensora o Defensor del Pueblo, quien dispondra de manera
escrita sy presentacion ante la autoridad competents o en 84 case la prosecucion
de la investigacién formal o su rechazo,

Rechazo de acciones constitucionales de defensa.

El rechazo de las solicitudes de acclones constitucionales, ademas de las causales
establecidas para el rechazo de casos, se realizaran de conformidad a las siguientes
causales:

b}

c)

d

Cuando no sca procedents, de conformidad a lo establecide en la normativa
vigente y jurisprudencia constitucional.

Patrocinio del caso por parte de abogado o abogados particulares. Sin embargo, se
congiderard la pertinencia de participar como terceros interesado: o la
presentacion de una amicus curiae cuando ipstitucionalmente se considere
pertinente, previa autorizacidn de la MAE.

Cuando el peticionario na proporcione la documentacidn requerida o haga caso
prmise a  las  recomendaciones  realizadas por la  Unidad de Asuntos
Constitucionales en el pronunciamiento de admisibilidad.

Cuande el peticionario realice actos consentidos sobre su denuncia.

Cuandc el plazo de presentacion de la accion constitucional de defensa vaya a
vencer el plazo establecide en la normativa interna vigente, de analisis de
admisibilidad v elaboracion del recurse contenido en los pasos del tmmite, salvo
autorizacion expresa de la o el Defenser del Pueblo,

Cuando se considere que estratégicamente sy interposicion noe sca adecuada para
la restitucién de los derechos del peticionario, debidamente fundamentada.

Cuando exista retiro egcrito de la solicitud o del caso.

Cuando exista abandono de la solicitud de interposicion por parte del peticionario,
mavor al plazo establecido on la normativa interna vigente, luego de ser
presentada,

Aecién de inconstitucionalidad.

8i products de la tramilacion de un caso, dentro de una proyeccien colectiva, a
partir de la elaboracidm de informes defensoriales o desarrollo normativo, se

Agrobadc: Nadia & Cric Tacils
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determinara la necesidad de presentar la inconstitucionalidad de una norma, la
oficina defensorial deberda remitir la solicitud de anélisis de inconstitucionalided
gefialands los antocedentezs que se tuvieran vy la normativa que g8 congiders
contraria a la Constitucidn,

1I. Recibidos los antecedentes, la Unidad de Asuntos Constitucionales emitird criterio
en el plazo establecido en la normativa interna vigente, comunicando a la
Defensora o Defensor del Pueblo vy a la oficina defensonal schicitante, las
conclusiones.

M. En caso de ser procedente la interposicidn de la accién de inconstitucionalidad y
haber sido autorizada por la o el Defensor del Pueblo, la Unidad de Asuntos
Constitucionales deberda tramitar la accidn conforme establece la ley en un plazo
no mayor al establecido en la normativa interne vigente,

14. Informes Defensorinles.

14.1 Fimalidad.

Los informes defensoriales tiemen por finalded mvestigar, mdagar vy analizar con
profundidad tematicas, problemas, casos, situaciones consideradas de especial
relevancia, por ser sensibles en términos de opinidn pablica, por denuncias continuas por
parte de la poblacién, por la gravedad o urgencia de los hechos o derechos valnerados o
por afectacion a grupos o poblaciones en situacion de vulnerabilidad, para la emision de
recomendaciones defensoriales, recordatorios de deberes legales vy sugerencias a Ia
autoridad, encaminadas a restituir los derechos wvulneradeos, prevenir hechos
vulneratorios, establecer responsabilidades, instar al Ministerio Publico el inicio de
acciones cuando corresponda o emitir censura publica,

14.2 Elaboracién de Informes Defensoriales.

I. Losinformes, podran ser elaborados por;

a) Las Adjuntorias.

5 -,f : b} La Delegacion Especial.
ok il ; ;
_i'.__. ' i ¢} Eguipos integrales conformados al efecto por determinacidn de la Defensora o
,_ o Lt Defensor del Pueblo.
.q";'-l' 5 ':'.-' £ . e - &
“‘f == Il. Intervendran en la claboracidm de informes defensoriales:

a) Las Adjuntorias.

if:'-q'-.""&'s b) La Unidad de Gestion Pacifica de la Conflictividad.
£ rmee
i‘.’ﬁ:'f'"{'""'--'p' ¢} Las Delegaciomes Departamentales v Delegacion Especial.
! d] Eguipos integrales conformados al efecto por determinacion de la Defensora o

Defensor del Pueblio,

€] Otras aAreas, Unidades o reparticiones de la Defensoria del Pueblo cuya
participacion sea necesaria a criterio de la Defensora o Defensor del Pueblo,

S v AATinls ik Aprnbado: Nadis A Crur Tarifa
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M. Las Coordinaciones Regionales de la Defensoria del Pueblo podrén participar de la
investigacion mediante la  recopilacién de informacién, la investigacidn,
indagacidn, andlisis o emision del informe, tomando en consideracion su
competencia territorial, sin perjuicio de la intervencion de otras olicinas que por
gituacién de cercania al lugar de los hechog o la necesidad de intervencion u otra
valoracion a criterie de la Defensora o Defensor del Pueblo; puedan coadyuvar en
&l proceso de emision del documento defensonial

14.3 Tipos de Informes Defensoriales.

La Defensoria del Pushlo en el marco de sus atribuciones establecidas en la Constitucion
Politica del Estado % la Ley, emite informes defensoriales, dentro de los cuales se
encuentran loa siguentes:

a] Informes de Investigaciém Defensorial: Son documentos resultantes de una
investigaciéon, cuya finatidad es evidenciar los escenarios de vulneracién de
derechos, por accidn u omisién del Estado, en todos sus niveles; visibilizar la
situacidn juridica, social, cconémica, politica o eultural de una poblacién o de
determinadas tematicas, ante un hecho emergente de urgencia, una situacion
especifica o demanda de poblaciones en situacion de vulnerabilided. Las oficinas
regionales, podran emitir estos documentos, previa coordinacion v validacion de la
Oficina Nacional.

b) Informes de estudio de caso: Son documentos gue con base en un andlisis
inductive de uno 0 més casos que emiten determinaciones defensoriales aplicables
de manera estructural.

¢} Ioforme de Bituacién de Derechos Humanos: Es el documents anual, dirigido a
la Asamblea Legislativa Plurinacional ¥ al Control Social, sobre la situacion de
Derechos Humanos en el pais.

d] Informe Anual Especial de Gestion a la Asamblea Legislativa Plurinacional: Es
&l documents anual sobre la gestion administrativa de la Defensoria del Pueblo,

i que se presenta a la Asamblea Legislativa Plunnecicmnal
T,
begh e e) Informes a la Asamblea Legislativa Plurinacional y a los Sistemas de
ﬁ'ﬂ Proteccién de Derechos Humanos: Son los decumentos teméticos o perisdicos
Vi v que a¢ remiten a estas instancias, de oficio o a solicitud, con la finalidad de
s denunciar, poner en conocimiento, fundamentar o difundir determinada posicion
institucional,
P
£ R 14.4 Criterios para la emlisién de informes de investigacién defensorial y
rrﬁ"'v'r - estudio de caso
Nl
=i La Defensoria del Pueblo emitird informes defensoriales cuando:

a) Por cualguicr medio tome conocimiento de un hecho concreto con trascendencia
social, que se constituye en vulneracién a los derechos fundamentales, garantias
/ constitucionales ¥ derechos humanos.

Bpwrebarda; Madia A Cr=i Tanls
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b) A través de un hecho conocido se haya visibilizado una problematica social que
vulnera los derechos de la poblacion en general o de un determinade sector,

€] En un hecho grave de vulneracion de derechos humanes donde estén implicados
gervidores o servidoras piblicos de las Fuerzas Armadas o de la Policia Boliviana,

d) El Estado haga uso indiscriminado v excesivo de las fuerzas del orden para
aplacar la conmocitn soctal,

¢) Considere urgente v/o necesano denunciar la vulneracidon ante mstancias
internacionales,

f1 El resultado del andlisis de los dates del Siatema de Servicio al Puebln, denote la
recumencia en la vulneracién de un derecho o la existencia de un caso
emblematico,

g) Considere la necesidad o urgencia de promover la vigencia y respeta de un derecho
humanc,

h) Cualquiera de las dreas sustantivas definan en su planificacion, la necesidad de
realizar mvestigaciones defensoriales,

§}) Lo solicite una poblacidn capecilica, organizacion social, organizacion de derechos
humanos, organizacion de la sociedad civil o una nacidn o pueblo indigena
originari campesino ¥y puehle afroboliviano, previo andlisis de Ja perfinencia por
la Defensora o Defensor del Pushis,

14.5 Propuesta de Investigacidn.

L Previo al inicio de la elaboracion del informe defensorial, la oficing o unidad
defensorial gue tome conocimientn de un hecho consgtitutive de vulneracion de
derechos humanos deberd presentar a la Defensora o Defensor del Pueblo una
propuesta de investigacion en la gue de manera clara ¥ breve detalle lo sigutente:

a} Hecho o hechos gue motivan el inicto de una investigacion,
b} Objetivo v alcance de la nvestigacion.

e] Mertodoiogia,

d) Mecanismos de intervencion,

e) Cronogroma de trabajo.

. La Defensora o Defensor del Pueble, de oficio podra designar a una oficing o
unidad la elaboracién de una propuesta para el inicio de un informe defensorial
concreto v si correspondicra determinard el plaze establecido en la normativa
interna vigente

1. En casos de urgencia o necesidad la Defensora o Defensor del Pueble podra
disponer la intervencion inmediata de una oficina o unidad defensorial, guien
posteriormente deberd elaborar el informe defensorial.

14.6 Autorizaclién de la Defensora o Defensor del Pueblo.

Ravliado: Omar Fedpnca Cuba Aprobeds: Radis &, Cra Tanta
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La Defensora o Defensor del Pueblo, autorizard u observard la propuesta de investigacion
defenscrial.

14.7

14.8

Fuentes de Informacidn.

Con (e finalidad de obtener datos ¥ evidencia direcie sobre el motive de la
investipacion institucional, se podra acudir a Mentes de informacion primarias v
secundarias que permitan conocer de maners precisa la temdtica asbordada por el
informe defensorial. La recomlacion de estos datos debe ser lo més estructurada
posible con e] fin de alcanzar una méxima calidad de informacidn que permita
tomar decistones acertadaas,

Estas fuentes de informacion podran ser; documentos originales o copias gue
otorguen certeza plena del motive de la intervencion institucional, entrevisias,
grabaciones, lotografias, cartas, publicaciones, noticiazs de medios  de
comunicacion, libros u otros que se vea convenientes utilizarlos, previa valoracion
de su pertinencia por el responsable v el equipo a cargo de la elaboracidn del
infarme,

Acciones Defensoriales.

Para conocer a profundidad la tematica objeto del informe defensorial, podran
realizarse todas las accionea defensoriales que fvarezean a la investigacion.

A efecto de facilitar la sistematizacidn de la informacién requerida se podran
aplicar formularios, protocelos, papeles de trabajo ¥ todos aquellos medios fisicos
capaces de otorgar precision a la indagacidn o investigacitn motivo del informe.

Loz protocolos de verificacién defensorial, deberdn ser aplicados sin modificacién
alguna por las servidoras y servidores pablicoe delegados, respetando el
cronograma establecido por la unidad a cargo o por la Comision, debiendo remitir
toda la informacion con el respaldo documental, material v digital correspondiente
abtentdo en el marco de la investigacion.

Trabajo de campo.

Fara obtener la informacidn necesans de manera directa, la comisidn, Area,
unidad o reparticién defensorial a cargo del informe defensorial o aguella que
coadyuve en la investigacidn, podrd trasladarse al lugar de los heches para
realizar el trabajo de campo, donde se deberdn recabar los datos necesarios,
interactuando en lo pogible con los actores v participes inmediatos con el objeto de
aclarar, tener precision ¥ reconstruir con certeza las situaciones investigadas.

Asimismo, cn cste contexto se procurard tener acceso inmediato & irrestricito a
otrog elementos probatorios que se encuentren en el lugar en el gue se desarrolla
el trabajo de campo o dreas circundantes,

dprobado) Madia & Crer Tarfs
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14.10 Regquerimiento de Informacién.
I. En casos gue sc considerc pertinente, se podrd divigic el requenimients a

autoridades o servidoras y servidores publicos que no sean parte de la
investigacion, pero puedan aportar o conocer mformacién sobre el maotive de la
intervencion.

II. En caso de no existir respuesta al requerimiento de informe. escrito ¥ vencido el
plazo establecido en la normativa interna vigente, se podra emitir una reiteracion
recordando la obligacion de cooperar a la Defensoria del Pueblo en el ejercicio de
gus funciones, conformes e Articulo 223 de la Constitucion Politica del Estado,

111, Si la informacién brindada por la autoridad no ea suficiente, no responde a las
consultas realizadas o se considera que se pueden obfener NUEVDs ¥ Mayores
elementos de juicio, se valorard la pertinencia de remitir un requerimiento de
informe escrito ampliatorio,

14.11 Otros insumos analiticos ¥ técnicos.

I. De manera paralela ¥ durante el acopio de informacion se debera generar un
registro bibliografico v otro, conteniendo normativa nacional e internacional,
jurisprudenicia nacional o de organismos internacionales, para Sostener
téenicamente la posicion institucional £n el informe defensorial.

II. Podré contratarse profesionales especializados en diversag #reas, cuando la
tematica o requiera, para el apovo en la elaboracién de un informe defensorial.

14.12 Estructura del Informe Defensorial.

Los Informes Defensoriales, en lo posible, tendrin la siguiente estructura:
a)l El mtuloe de informe Defenscrial.

b) Nombre del Informe Defensorial relacionado al motive de la intervenciin

F inatitucional.

e

L ..ﬂ;?'.-f;_ ¢} Presentacién a cargo de la Defensora o Defensor del Pueblo,

Elk d] Imiroduccién.
e e} Antecedentes generales, referidos a los precedentes del motive de intervencion,

donde podra figurar también el contexto politico, social, econdmicoe v geografico.

P fy El cuerpo del informe, gque contendrid la relacién de hechos deseritos
T “5' detalladamenie, las accipnes defensoriales realizadas en la fase de acopic de
LF-I:‘:LJ A informacidn, resaltando aguellas que tuvieron un resultade importante para la
w emigion del informe v el analisiz v Ia fundamentaciom juridica.

g) Conclusiones.

7 % h) Determinaciones Defensoriales: Recomendaciones, recordatorics de deberes
Fi ” 1 legales, sugerencias v determinaciones sobre reaponsabilidad, si corresponden,

Elabiesrada: gl & Lo i et Bevisndo: Dmar Tedgaim Culia dig rephigd g Ml &, Cnig Tee s
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i) Anexos, donde figuren loe elementos més importantes que justifiquen el informe.

14.13 Aprobacion de informe defensorial.

I

Los informes defensoriales se aprobaran mediante Resolucion Defensorial, rmada
por la Defensora o Defensor del Pusblo.

Las Resoluciones Defensoriales de aprobacion de informes, tendran la siguiente
egbructira:

a) Mamere correlativo de Regoluclén, lugar ¥ fecha.
b} Vistos: tema investigado, dependencia que realizo el informe,

¢} Parte considerativa: Normativa vigente gque faculta a la defensoria del
Fueblo emitir determinaciones defensoriales

d} Parte reselutiva: aprobacion del informe defensonal y notificacion para su
pronunciamients en el plazo establecido en la normativa interna vigente,

e} Instrucclén de registro v archivo.

14.14 Registro Informético ¥ notificacibn.

Una vez aprobado el Informe Defensorial, la comision o unidad responsable;

L

Procedera a registrar el informe en el Sistema Informétice del 58P, debiendo
aplicar el procedimiento detallado en lo que sea pertinente al informe, debiendo
cargar una copia =n PDF del mismo, v cotisignando de manera especifica en los
mddulos destinados al cfecto todes v cada una de las  determinaciones
defensoriales, mismas que deberan ser clasificadas en cuanto al derecha, grupo,
institucién y tipe de determinacidén para su seguimicnto,

Elaborara las notas de notificecidn a las sutoridades o servidoras y servidores
phblicos que mencione el documento, haciéndose constar el plazo establecido en
la ley para adoptar correctivos o emitir acciones concordantes con las
recomendaciones, Las notas de notificacidn debidamente recibidas serin parie
integrante del informe defensorial.

s 14.15 Forma de entrega del informe.

Elahosadea:

El legajo que contenga todos los elementos de conviccion obtenidos durante el
periodo de investigacién o acopio de informacién, debera ser debidamente
ordenade v foliada,

La instancia responsable de elaborar el informe, concluird su trabajo con la
entrega de un ejemplar original al Archivo Central v Hiblioteca de Ja institucion
ademas del legajo de documentos de inveatigacion, bajo inventario.

Reyisagda’ Oy Fesing Ceihi Eof bl Madls &, Crag Teritp
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Seguimiento a las determinaciones defensoriales.

15.1 Objetive del seguimicnto.

Una vies realizada la notificaciin con la Resolucidn Defensorial que deviene de un caso
individual {concreto o de un Informe Defensortal, se iruciard el proceso de seguimiento, el
cual tiene por objeto lograr que las autoridades competentes a través del cumphimiento de
lag determinaciones defensoriales, rectifiguen, modifiguen, cesen o restituyan los
derechos conculeados ¥ en su caso Inicien las acciones legales emergentes, o cuando se
trate UNA NOrMA que provogue situaciones injustas o perjuicios, se rectifique su
aplicaciin.

15.2 Lineamientos Generales.

L. El seguimiento al cumplimients de las determinaciones defensoriales, estara bajo
responsabilidad de lag Delegaciones Departamentales, Coordinaciones Regionales,
de la Adjuntoria para la Defensa vy Cumplimiento de los Derechos Humanes {ADC)
v de la Adjuntoria para la Vigencia vy Ejercicio de los Derechos Humanos de Nina,
Nifio, Adelescencia, Mueres v Poblaciones en Situacion de Vulnerabilidad [AVE).

M. Todas las acciones de seguimients de las determinaciones deberan ser
consignadas por ¢l operador responsable, en el Sistema Informatico del 58P de
conformidad a los procedimientos eatablecidos,

15.3 Seguimiento a las determinaciones defensoriales estructurales.

I. El seguimiento a las determinaciones defensoriales eatructurales, podra realizarse
bajo las siguwientes fnses:

1. Fase de socializacidn: Consistirda en la presentacion a las autoridades
competentes de los hallazges de la Resolucidn o Informe Defensorial gue
motivaron la emision de la determinacién defensorial, debiendo ser especifica
para la autoridad o inatancia a la cual se dirigié.

L.

= 4 'n:j:-: =) a) La socializacion dirigida a autoridades nacionales estard o cargo de la
0K 21l Adjuntoria para la Defensa y Cumplimiento de los Derechos Humanos
b --5-','-’::J (ADC) vy de la Adjuntoria para la ‘.'-"igcnr:..i:l_ ¥ F“.:jurf:h::'n'n: de los Derechos
fra Humanos de Nifia, Nifio, Adolescencia, Mujeres v Poblaciones en Situacion
de Vulnerabilidad (AVE); v para autoridades departamentales, regionales o
ST municipales estara  baje  responsabilidad de  laa  Delegaciones
:ﬁ ;-'egg"-’?":; Departamentales ¥ Coordinaciones Regionales en el ambito de su

.I;:;H':-;‘_'i;u.ﬁ ry jurisdiceian del trabajo defenacrial.
gy et b) La socializacién se debera realizar de forma obligatoria en el plazo
establecido en la normativa interna vigente, computable desde la
e notificacion: de acuerde al alcance de la Resolucion o Informe Defensorial
F ',F’M ae podra socislizar a la poblacidn en situacion de vulnerabilidad vinculada
LML, a la determinacidn defensorial, con la finalidad de que coadyuven en la

i s T exigibitidad para el cumplimiento.

Aprobadu: e A Ciug Taels
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2. Fase de alianzas instliucionales: Tiene por fin buscar acusrdoes ¥
compromisos con autoridades competontos y/o instituciones involucradas,
para el cumplimiento de la determinacion defensorial,

3. Fase de seguimiento: En csta fase se reahzard acciones de seguimiento pata
el cumplimiento y ejecucitn de los acuerdos y compromisos asumidos por las
autoridades competentes, en el marco de la determinacién recomendacion
defenzorial. En caso de que la autoridad o servidor piblice incumpla los
acuerdog ¥/o compromisos, se pondrda bajo conocimiento de la autoridad
inmediata superior o ante la maxima autoridad ejecutiva que ejerza tuicion,
igualmente, se podra hacer conocer este extremo a la instancia competente de
control v/ o fiscalizacidn,

Las fases de seguimiente podrin ser ejecutadas de forma simulténea, no
constitivéndose estas limitativas o restrictivas para la adopeidn de otras acciones
en el seguimiento defensorial,

El plazo maxime para el seguimiento de las determinaciones estructurales estara
establecido en la normativa interna vigente, computables a partir de la notificacion
con la Resclucidn Defensonial, pudienda este plazo ser ampliado, previa valoracion
del infarme de avance del cumplimienio y autorizacion de la ADC o de la AVE,
sepln corresponida.

Mecanismos de seguimiento.

Los mecanismos de seguimiento gue podrin  implementarse para  las
determinaciones estructurales seran;

a} Conwvenies Interinstitucionales de seguimiento, que podran ser de
financiamients, de apoyo técnico v de coordinacidn,

b) Mesas de Trabajo Interinstitucionales, consistiran en espacios donde
participen autoridades competenies a las que se dinge la determinacion
defensorial, en las cuales se deberan concretar alianzas, acuerdos ¥
compromisos interinstitucionales.

¢] Verlficaciones defensoriales, serin realizadas para evidenciar in situ las
mejoras o avances en el cumplimiento de las determinaciones defensoriales.

d) Seguimiento a acciones legales administrativas y judiclales emergentes de
la determinacion defensorial.

¢] Reuniones de trabajo, con autoridades competentes.

La seleccitn de los mecanismos de seguimiento, no se aplica de manera exciuyente
entre si, podran ser utilizados méas de uno y dependerd del avance en el
cumplimients de la determinacidn defensorial.

Solicltudes de informacidn.

Las solicitudes de informacién que podran ser utilizadas en el seguimiento
defensorial seran:

Aprobedo; Media &, Crur Tarifa
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a) Reiteracién de notificacién: 5i vencido el plazo establecido en la normativa

b)

d)

e

interna vigente, conforme lo establecido en el Paragrafo 11T del Articulo 24 de ia
Lev N* 870, la autoridad o servidor publico no ha emitide pronunciamiento
respecto de la recomendacion, se podra enviar la reiteracion de notificacién,
otorgindole un plazo establecido én la normativa interna vigente, para que
pueda promunciarse.

Bolicitud de adopcién de mcciomes: Corresponde su emision cuando del
analisis de la informacion proporcionada por la autoridad o servidor publico,
se advirtiese que no se hubicra adoptado la determinacion defensorial, o las
razones #n las que e sustenta no justifican su ncumplimiente, en csc caso sc
solicitaré de forma fundamentada la adepeion de acciones, concediéndole el
plaza establecido en la normativa mnterna vigente para remitir su respuesta, de
acuerdo a lo previsto en el Articulo 22 de la Ley N* 870; si en este plazo no
existiese pronunciamiente, se podra enviar la conminatoria para el
cumplimiento, conforme a la prevision del Inciso e) del presente Articulo.

Solicitad de Informacidn: por finalidad oblener informacién
fundamentada respecto a los avances, acciones v/o medidas adoptadas en el
marco de los compromisos asumidos por la autoridad o servidor piblico, para
¢l cumplimiento de la determinacién defensorial, ai en el plazo de (10) diex dias
habiles, no existiese reapuesta, se podra enviar la conminatoria para el
cumplimiento.

Ticne

Solicitud de informacion ampliatoria, en caso de advertit que la respuesia
emitida por u autoridad o servidor pablico, sea incompleta o requiera
ampliacidn, procedera la solicitud de informacidn ampliatoria, la misma que
brindara el plazo establecide en ]Ja normativa interna vigente para su
pronunciamisnto,

Conminatoria para el cumplimiento de la determinacién defensorial:
Cuando ze¢ hayan agotado los mecanismos de seguimiento ¥ se advirtiese que
la autoridad competente de forma reiterada niega la adopeién de la
determinacion defensorial o no justifique fundadamente su incumplimientn, s
I# ponminaria asumir acciones para rectificar su renucncia, anunciande la
posibilidad de emitir censura publica.

Remisions a la Asamblea Legislativa, en caso de advertir que las acciones
asumidas por la autoridad competente o servidor publico al que se dirige la
determinacion defensorial, no son suficentes para la restitucion o cesacion del
derecho conculeado, se podri solicitar a la Asamblea Legislativa que a travis
de la Comisién Legislativa pertinente se dispongan medidas que coadyuven al
cumplimiente de la determinacién defensorial, en aplicacion de la atribucion
de fiscalizacion establecida en el Numeral 17 del Articulo 1538 de la
Constitucion Politica del Estado,

Empbada: Madia A Ciue Tards
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Causales de conclusién de las determinaclones defensoriales

estructurales,

Las determinaciones defensoriaies estructuraies concluirin bajo las siguientes causales:

b)

c)

d|

Lk HluDnmal

Cumplida; Cuando la autoridod competente como resultado de las acciones de
seguimients, hava asumido acciones concordantes con la  determinacion
defensorial, restituyendo el derecho conculcado, cesando sy vulnerackn, o
disponiendo el inicio de acciones legales para determinar responsabilidades. El
cumplimiento podra implicar también los actos asumides por la autoridad para
rectificar una situacion injusta o prepalciess.

Parclalmente cumplida: Cuando la determinacion defensorial, pretende restituir
dos o mas derechos conculcados, v con las acciones de aeguimiento, se ha logrado
que parte de ellas sean subsanadas, convirtiéndose los restantes en inviables.

Inviable: Serd inviable el cumplimiento de la determinacion Defensorial, cuando
una norma o disposicion legal hmite o restringa el reconecimiento del ejercicio del
derecho conculecado, que ha motivado la emision de Ja determinacion defensorial,
generando la imposibilidad de su cumplimiento, En estos casos se podra remitir la
norma o la disposicion legal a la Unidad de Asuntos Constitucionales para el
andligis correspondiente.

Asimismo, se considerara inviable la  determinacidn  defensorial cuando Ia
autoridad o instancia competente responsable del cumplimiento de la
determinacion  defensorial, haya perdido facultades para restituir el derecho
conculeado v exista ausencia de otra instancia de Estado que pueda asumir el
cumplimients de la determinacien defensorial,

Censura Phblica: Sc aplicara conforme lo establecido en el Articule 28 de la Ley
N® 870 v su reglamente, ¥ de acuerdo al precedimiento dispuesto en el presente
Reglamento.

Beguimiento a determinaciones defensoriales no estructurales.

Laz acciones de seguimiento a las determinaciones defensoriales no estructurales
ge desarrollarin bajo los siguientes lineamientos:

a] Analisis de ia concordancia de la respuesta con la determinacion defensorial.

b) Adopcidn ¥y agotamiente de acciones de seguimiente tales como! reuniones,
entrevistas, revision de documentos, visitas al lugar, llamadas telefomacas,
correos electronicos v otras gue aporten al logro del cumplimiento de las
Determinaciones Defensortales,

e} Conformacion de equipos integrales para el cumplimiento de la determinacion
defensorial cuande el case lo amerite,

d] HFemision de selicitudes de informacite.

El plazo méximo de seguimiento a las determinaciones no estructurales, estard
establecido en la normativa interna vigente, computable desde la notificacitn con

Agroliieds Wata &, Crip Taria
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la Resolucién o Informe Defensorial; excepcionalmente, podra ampliarse este plazo
previa emision del informe de justificacion el cual serd aprobado por el Delegado/a
Departamental, Coordinador/a Regional o el Delegado/a Adjunto/a de ADC o de
AVE.,

15.8 Causales de concluslén de las recomendaciones defensoriales no
estructurales.

Ademas de las causales previstas, el seguimiento al cumplimiento de las determinaciones

defenaoriales no estructurales concluiran por las sipuientes ragones:

&) Cuando el peticionario abandone el caso en el plazo establecido en la
normativa interna vigente computables desde la notificacion con la KesoluciGn
Defensorial.

b) Cuando el peticionario realice actos libres y consentides gque hacen innecesario
el cumplimiento de la recomendacidn defensorial.

¢) Cuando el peticionario haya fallecide, ante vulneraciones de derechos
personalisimos,

16. Censuara Fublica.

16.1 Naturaleza.

La censura publica es una atribucién constitucional storgada a la Defensoria del Pueblo
para imponer una sancion moral v piblica.

16.2 Bujetos.

Serén sujetos de censura publica las maximas autoridades ejecutivas de las instituciones
v érganos del Estado.

16.3 Atribueciones

La emisién de la censura publica s una atribucidn exclusiva v privativa de la o €l

£l " Tl Defensor del Pusbls, podri ser emitida mediante una Regolucion Defensorial motivada y
o 4 fundamentada, que se hard piblica de conformidad a lo sefialado en el Numeral 11 del
s Articulo 28 de la Ley del Defensor del Pueblo; al efecte, la misma serd incorporada en el
. Informe Anual Especial a la Asamblea Legislativa Plurinacienal,
o 16.4 Finalidad.
-3 ppﬁ} ; . :
B . ;.‘ El tramite de la censura piblica estd orientado a reprobar actos o comportamientos de
W AT autoridades del Estado come una sancidn moral por el incumplimiento de manera
™ eeurrente de las recomendaciones, recordatorios de deberes legales, sugerenciaa,

golicitudes de informacién ¥ todo acto renuente, gue enfatiza la vulneracion de derechos
humanaos v lograr su procesamientio,

fiprpheda: Mada &, Cme Tasis

Revipdos Omar Eadenicn Cuba

Cargn: lalm de Mattteaialn
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16.58 Criterios para su procedencia.

Para la emision de ia censura pablica deben concurrir los siguientes elementas:

a) La inaccion, negligencia y resistencia o renuencia ilegal ante las determinaciones,
emitidas de la Defensoria del Pueblo, conductas que generan que persista la
vulneracion de derecho, o en su caso agraven la situacidn de vulnerabilidad,
indefensién o desproteccion del peticionario.

b) La conductia del servidor piiblico que por accidn u omision impide, dificulte o
entorpesca el efercicio legitimo de las funciones de la Defensoria del Pueblo.

c) Se valorara si la conducta es sistemdtica, ostensible v de efecto grave.
16.6 Contenido.

La censura pdblica implicard la emision de una Resolucidn Defensorial, fundamentada
baje un informe de la servidora o el servidor piblico responsable del seguimiento al
cumplimiento de las recomendaciones, recordatories o sugerencias defensoriales; el cual,
debe contener de forma precisa los nombres de las autondades v/o servidoras o
servidores piblicos gue incumplieron las determinaciones defensoriales o cuando las
razones para no adoptarlas no sean justificadas; asimismao, se debera detallar los hechos
en el marco de la objetividad institucional

16.7 Inicio del Tradmite.

Los Delegados o Delegadas Adjuntos, asi como los v las Representantes Departamentales,
podrén presentar un informe conforme al articule gue precede, al Defensor o Defensora
del Pueblo, solicitando la emision de la censura pablica contra una o varias autoridades,
a tal efecto se valorard la pertinencia de su aplicacion.

En caso de aceptarse la emisin de la cesura piblica, se deberda emitir una Resolucian
Defensorial, motivadoe baje el informe debidamente fundamentado v respaldado, en el

A 'r~.~ plazn establecido en la normativa interna vigente, misma que serd incorporada en el
] B _
vy e E e Informe Anual Especial a la Asamblea Legislativa Plurinacional.

Uk . 17, Acclones Ponales.
L

Tl il
17.1 Instancia al ministerio publico.
I. De conformidad a lo establecido en el Numeral 3 del Articulo 222 de la
7T P Constitucién Politica del Estado, los numerales 3 v 10 del Articule 5 de la Ley Mo
& i-"-'-g.."}_’ 870 del Defensor del Pueblo, la o el Defensor del Pueblo tiene la atribucién
i&:!_l-#;'r_p_,{ '.; privativa de instar el tnicio las acciones penales correspondientes contra las ¥ los
o gervidores publicos gque en el ejercicio de sus funciones, vulneren derechos y
- garantias constitucionales; sin constituirse en parte o sujete procesal, de
conformidad al Articule 287 del Cadigo de Procedimiento Penal

/; IL. Las v los Delegados Departamentales v Coordinadores Regionales, bajo un infarme i

> debidamente fundamentado v adjuntando los antecedentes necesarios para el

eyt Ornar Fodo g e Culhs dAprabpetor Husis & Onic Tards

#lp e Flandracir
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clecto, podran asollieitar a la MAE instar al Minlsterio Publico el inicio de las
acciones penales,

12. MODELO DE GESTION DOCUMENTAL.

La Defensoria del Pueblo parantiza la eficiencia, la segoridad v la integridad en la
recepoion,  produccion, despacho v archive de los documentos, mediante una gestion
documental orgamizada, sistermatica ¥ orentada a  In digitalizacidn,

18.1 Recepcidén de Correspondencia,

Es el proceso en el cual la Defensoria del Pueblo recibe documentacidn externa bajo
determinadas caracteristicas. El responsable de la implementacion de este procese es la
Ventanilla de Recepcion v Despacho de Correspondencia - VRDC, ¥ personal designado
de las Delegaciones Defensoriales Departamentales v las Coordinadoras Regionales,

18.2 Atenclin de Asuntos

Es el proceso en el gque se atiende cualguier tramite externo o interno en las areas
crganizacionales  correspondientes, bajo  determinados estdndares v formatos
documentales. A la conclhusion de un tramite, ol miamo se despacha hacia un actor
externo a la Defensoria del Pueblo v/o se envia al archivo de gestién. Los responsables de
eate proceso son todos log servidores pablicos de la Defensoria del Pueblo que intervienen
para atender un proceso,

18.3 Despacho de Correspondencia

Siempre gue un tramite deba ser remitide hacia actores externcs, s¢ lleva a cabo el
procese de Despacho de Correspondencia a través de mensajeria v servicios de Courier,
Mo contempla ¢l procese de notificacidon. El responsable de este proceso es la Ventanilla
de Recepcion ¥ Despacho de Correspondencia — VRCD,

18.4 Archivo de Gestion.

g
FLAR
4 2 "1'; Los archivos de oficina o de gestidn de la Defensoria del Pueblo, se encargan de reunir la
_ I-..i gin, J' documentacion &n tramite o sometida a continua utlizacidn ¥y consulta administrativa por
"':tr,_;-._ . _;:_':5'“ las mismas oficinas, =5 la fase donde comienzs Ia vida o ciclo del documento, Al archivo

de gestiém o administrative se lo denomina también fase "PRE - ARCHIVISTICA™,

=
T g et _ ; ¥ =
litr'lf"' o~ Eila transferencia documental es la etapa de analisis y preparacion del conjunto de
Ky e Jer.pn:m:mu.—, v seres documentales en la que los servidores pablicos generados de la
B e

% 18.5 Transferencin de Archivo de Gestidn a Archivo Central.

misma deben ir verificando el contenido, constatar que haya cumplido su tiempo de
retencion en la unidad correspondiente, se debe retirar todo tipo de material metdalico,
hojas v formatos en blanco, copia o fotocopias de documentos cuyo original se encuentre
en el expediente colillas de envido de fax, borradores, documentacion que debe estar
completamente foliada, para que la misma sea entregada a las asistente administrativas,

ST Arrieia Fevisado; Omar Feosnoa Cuka Aprchados Nadis &. Cruz Tetle

=3
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para la respectiva sistematizacion en bases de datos y posteriormente ser transferida al
Archivo Central, para su custodia,

18.6 Archive Central.

Es el proceso por el cual se resguarda la decumentacion durante el tiempo necesario
conforme & normativa. Los reaponsables del resguardo de la documentacion es el
personal de archivo.

18.7 Reglas Generales de Gestién Documental.

18.7.1 Recepeién de Correspondencia.

» Regla N° 1. HORARIOS: Los horarios de recepeion de correspondencia son: Los
dians hébiles, de lunes a viernes, en las mafanas de 08:30 a 12:30 y tardes de
14:30 a 18;30, Salvo disposiciones del Ministerio de Trabajo, Emplea y Prevision
Social ¥ otros entes competentes en el interior del pais, gue establezcan horarios
continuos o feriados, limitando el horario de atencion 8 externos. Fara el caso de
la recepcion de propuestas presentadas por convocatorias en procesos de
contratacion de bienes yv/o servicies, v concurso de provectos de asignacién de
frecuencias, los horarios se sujetan a lo establecido en los documentoes base de
contratacidn v términcs del conourso.

+ Regla N°2. CLASIFICACION: Es indispensable realizar la clasificacion  de la
documentacién externa para gestionarla de un modo mas eficiente ¥ seguro. La
misma se clasfica en Correspondencia Corriente, Correspondencia Lirgente,
Correspondencia Confidencial y Correspondencia Personal,

» Regla N"3. DIGITALIZACION: Se debe promover el use de mecanismos
tecnolégicos para facilitar ¢l acceso a Ja documentacien a través de la

- _:‘_:i digitalizpcicn o eacaneads de la documentacids externa incluvends anexos, ¥
el para agilizar la entrega v recepeidn de correspendencia a nivel interno, a través del
i J,':H uso de lectores de codige QR u olros mecanismes,

:-,“-" 18.7.2 Atenclim de Asuntos.

+ Regla N°4, ASIGNACION DE HOJA DE RUTA: Se debe asignar un solo numero de
hoja de ruta para un mismo asunto, independientements de la cantidad de
documentos (internos o externos) que lo conformen, a fin de mejorar el control de

v las mismos.

fer o + Regla NS CORRELACION ENTRE LO FiSICO ¥ DIGITAL: El flujo documental
o !

“ ;I" fisico v digital deben ser paralelos, no pudiende existir diferencias de méas de un
i dia entre la derivacion digital ¥ la fisica; case contrarie el receptor podri devolver
el documento digital al remitente,

Apyhade: Omar Fededo Cubp Aprrinarn Madia A Crad Fanile

Coral Drefennara el Psblonag
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Regla N°6 PRIORIZACION: Cada drca debera establecer eriterios de priorizacion
para la atencion de asuntos, siendo los urgentes entre las de mayor prioridad,
asl como otros estratépicos a establecer.

Regla N°7 CANALES DE COMUNICACION: Los canales de comunicacion de la
documentacion pueden ser: vertical ascendente, vertical descendente, horizontal ¥
crugada, lo gue no restringes las  posibilidades de derivaciones, salvo
procedimientos o reglamentos internos escritos,

i8.7.3 Despacho de Correspondencia.

Regla N°8 CONTROL DE DEEPACHO DE CORRESPONDENCIA: Se debe
controlar la  constancia de entrega de la correspondencia  saliente de la
Defensoria del Pueblo, su fecha v receptor tanto de aguella despachada por
mensajeria como por servicios de Courder.  Asimismao, los plazos para devolucion
de correspondencia no encaminada son: 1. Para mensajeros, maximo en un dia
habil ¥y 2. Para Courier; 2,1 Capitales de Departamento, cuatro (4} dias habiles,
2.2 provincias y resto del pais, siete (7] dias habiles, 2.3 notificaciones én arca
periurbana, dos (2) dias héibiles v 2.4 notificeciones en provincias, Mo mayor a
siete (7) dias habiles,

18.7.4 Archive de Gestibn.

Regla N°9, PLAZOS DE CUBTODIA: Los Archivos de Gestion o de Oficina, con
caracter general, no pueden custodiar documentos que superen los dos anos de
antigiiedad, salve que se trate de expedientes que no hayan concluido eu tramite y
de documentacion con alta frecuencia de consuita. Concluide el plazo de
permanencia, la decumentacidn deberd ser transferida al Archivo Central,

Regla N°10. FOLIACION: Al momento de enviar al archive de gestion, se debe
foliar todos los documentos que conforman los expedientes,

Regla N°11 CONFORMACION DE EXPEDIENTES: Al mismo tiempo gue se
atienda un asunlo concreto y especifico, se debe abrir un expediente e ir
agrupando los documentos relacionados con el asunto de forma cronolegica o
patural, por lo gue no estd  permitido separar la correspondencia en recilyda
o despachada,

Regla N°12. ACCESO A LA DOCUMENTACION:

o Eatd prohibide el mancjp de documentacidén sin conocimiento del
reaponsable de su custodia v sin la autorizacidn de los Directores o Jefes
de Unidad.

o El Servidorfa) Poblicoja) solicitante de documentacion en calidad de
préstamo es responsable de su conservacion, cuidado e integridad,

& Los servidores plblicos son responsables de la documentacion gue utilizan
vy estdn prohibidos de sacar documentacion de la entidad, salvo con
motives institucionales debidamente autorizados por las respectivas
Direcciones o Jefaturas,

Aprobedte: Wadls & Crus Teria
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18.7.5 Arehive Central.

Regla N*13 PLAZO DE RESGUARDO: La documentacidn inactiva permaneceri
el plazo méxime de quince [15) afos en el Archivo Central, vencido el plazo, sera
transferida al Archivo Intermedio en el cual sera objeto  de  valoracion y
digposicion conforme lo determina el Cuadro de Fetencidn Documental

El Archive Intermedio repositorio destinado a preservar ¥ accesibilizar para la
consulta; evaluar las que tienen valor permanents para su transferencia al Archivo
Nacional v las que sean declaradas superfluas sean desechadas bajo control legal.

a. El Decreto Supremo N* 22146, instruye el establecimiento del Repositorio
Intermedio Nacional v Repositorics Intermedios Departamentales, regula
las transferencias, sin schialar plazos especificos, lo gque debihita su
alcance, pero sefala las pautas para la valotecion, asi como para la
designacidn de una especie de comisién nacional de valoracién, lo que
convierte a eata norma en reglamentaria,

b. El Decreto Supremo 25046 ordena ] establecimiente del segundo
repositorio intermedio de la Nacidn, situado en la ciudad de La Paz, para
atender exclusivamentie a los ministerios del Poder Ejecutivo,

Regla N°14 ORDENACION: E! Archivo Central respeta la  ordenacion de la
documentacidm dada en la oficina de origen:

a Mo se debe alterar la organizacion dada al fondo por la instancia 1
organismo productor, ya que ésia debe reflejar sus actividades reguladas
por la norma de procedimienta.

a

Se deben mantener unidos los documentos que constituven un expediente
en un orden secuencial, cronolégico v natural

v El criterio de ordenacion de las cajas en la estanteria es el cronoligico,
segiin orden de llegada de las transferencias de los Archivos de Gestion o
de Oficina.

& Las cajas deben colocarse en las baldas de la estanteria de izquierda a
derecha v empezando de armba hacia abajo

Regla N°15. TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO INTERMEDIO Y AL ARCHIVO
NACIONAL DE BOLIVIA: El plazo maximo do conservacion de la documentacion
en el Archivo Central es de quince (15) afios, pasados los cuales se la transhere al
Archive Intermedie en el que se conserva por un plazo méximo de treinta v cinco
{35] anos.

Regla N°16, CONSERVACION ¥ RESTAURACION: El Frofesional de Archive
Central v Biblioteca deberd asesorar a las distintas areas de la Defensoria del
Pueblo, sobre la calidad de los soportes documentales utilizados en prevencitn de
5l MEjor COTLSETVacion,

Nekiiada) Omar FRedenca Cuba Fgrrobado: Madis A Crad Taille
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Propondra la adopcién de las medidas oportunas para la restauracién de los
documentos deteriorados. Procurara la reproduccion progresiva a través de medios
electranicas para s mejor conservacion y almacenamiento (digitalizacion).

18.8 Recepcion de Correspondencia Externa.

El ohietivo, recibir correspondencia externa de manera sistemética ¥ controlada ademas
de optimizar el flujo inicial de correapondencia,

18.8.1

El alcance de la Instruceidn de Trabajo para la Recepcidn de Correspondencia Externa
abarca al (los) ‘Técnico (s) de Correspondencia” en la Oficina Nacional y el personal
designade en  las Delegaciones Defensoriales Departamentales ¥y Coordinadoras
Regionales, desde la verificacién en el ingreso de la correspondencia externa, hasta sy
entrega & secretarias o personal autorizado por las distintas areas.

Aleanca.

18.8.2 Definiclones.,

I.  Anexos: Documentacion que acompafia una carta (anilladoes, folders, fotografias,
documentacion en soporte magnatico y olros).

Il. Copia: Reproduccion, simultanes o nao, del texto de un documents, generalmente

definida per su funcidn o per su procedimiento de realizacion.

Correspondencia: Conjunto de decumentos por los cuales se comunican entre si
las personas o instituciones en el desarrollo de sus actividades.

Mensajeria: Envio de correspondencia a través de Mensajero de la entidad, que
se encarga de entregarla a su destinatario o recoge una carta o paguete de quien
BE TEqUisre,

Notificaclén: Ls notificacion «s un acto juridico-formal, por medio del cual se
da a econocer el contenide de un acio o resolucion de autondad a la parte
interesada, va sea direclamente 2 esta o bien a su representante o A la persona
autorizada para ese cfecto, debiéndose practicar en el domicilie sefalado para eac
fin, 8i se trata  de una notificacion personal, siende la esencia de este acto
juridico el que el interesado tenga noticia del acto o resolucidn notificade. La
notificacion se la efectia también mediante el servicio postal, con aviso de entrega.

Referencia: Es ¢l asunto que trata la correspondencia, estd anotada en lugar

visible.

Hoja de Ruta (HR); Es un formularic que acompafia a la correspondencia
para su buen encaminamiento en la entidad, contiene dalos (ales CcoOmMo DLMETO
de registro de mngreso, fecha de recepcion, origen o procedencia, referencia, area

Bprpbado; Mefis A Crur Tara

Rewitsdnr O
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destinataria, derivaciones entre ofros. A cada asuntoe deberi corresponder
gsalamente una Hoja de Futa.

Hoja de Ruta (HR|] [Modelo Referenciall

SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

flll
i Hoja de Ruta Nro. SISCO/10052/2020

=L DL

Faora y Moom  1A0T20EN 102805 | Hitlne  DfCna Mackonal

Chanti nnd s LM, SsR FEOESICD:
JETE DE UNDAD 1 D FLANIFCASION

WECARRPA ARFICTA, MIGLIEL ARGEL
SRS TOR, INDRHDUAL GE LINES PROFESICHAL 1T -

Famiipria.

[=""H Documanio:  irdied

Froran o Pars s Ssnson s

frfsmg #00D pari nancs de acuskiscdn da mifLisel pan R IEeiebags

|-H"thl LR BTy

Fara sU anncisn
Farm su coracimserms.

Parm il Sofdeiaain.

Facha:

Hiin, H® Hajm

Damtirian:

Pravakin:

F o F R r—
i L ind
Prcsa

P i BarceiA
Pps W co o il
Py PR a0

_“_‘_llu‘g. e Bargui sTREN
fijpndsr esdcdud.

Ravinado! Dmar Fadenios Cuba

Eernbhadn: Madia &, Creg Tasile

TCarpe Delerinors e Peehlnal




£ Defencorin del Puehlo
- J Manual de Comunicacién y Cosrdinacidn Orgonizacdional
| weesimems  Resoluckin Administrativa DP-RA N° 009/2021-2022

Pagina 113 de 275

= T —

VIII. Registro: Documento sobre el que se plasma la aceidn administrativa y juridica de
control de la expedicidn, salida, entrada v circulacidn de los documentos. Es un
ingtrumente de control, normalmente en fortma de volumen gue contiene Ia
inscripeién, generalments numerada en orden cronologico, de informaciones
consideradas de suficienbe interés comao para ser exacta v formalmente asentadas.

IX. BSello: En el sentido general del término, es una impronta obtenida sobre un
soporte mediante la aposicion de una matriz que presenta los signos propios de
una autoridad o de una persona fisica o moral con el fin de testimoniar la
voluntad de intervencidn del que sella.

X. BServicio Postal (Courler): Se refiere a la empresa que proporcicna a la entidad

el servicio postal de Bevar, de un lugar a otre, correapondencia, cartas o paguetes,
enire olras cosas

X1. VRDC: Ventanilla de Recepeion y Despacho de Correspondencia,
18.8.3 Responsabilidades,

I. En la Oficina Nacional, la responsabilidad de recepeionar la correspondencia que
ingresa a la Defensoria del Pucblo, estd a carge del (los) "Técnico (s) de
Correspondencia® de la Ventanilla de Recepcicn v Despacho de Correspondencia -
VRDC designados para el efecto.

I1. En laz Delegaciones Defensoriales Departamentales v Coordinadoras Reglonales,
la responsabilided de recepcionar la correspondencia que ingresa, estd a cargo del
personal designado para el efecto,

18.8.4 Aspectos Generales.

18.8.4.1 Horarlo de Recepeidn de Correspondencia Externa.

El horario establecido para la recepcion de correspondencia externa en la Defensoria del
AT Pucble, descrito a continugcion:

51
k] y:

S | ol A
(< o 2

B, j Dias hibiles: De lunes a viernes
e e
- Mafianas: De 08:30 & 12:00
Tardes: e 14:30 8 18:00
‘g?".:i-."'fl
7 Mgy
%;HJL'.'..!L 'r} « Salvo disposiciones del Ministerie de Trabajo, Emplee v Prevision Social y
o otros  entes competentes en ¢l interior del pais, que establezcan

horarios continues o feriados, limitando el horane de atencidn a externos.

* Para el case de la recepaidn de propuesstas presentadas por convocatorias
de procesos de contratacién de bienes y/o  servicios, los horarios se
sujetan a lo establecido en los documentos base de contratacidn - DBC,

vl i Ay ETRea Feviemclo: Cenar Fodoerico Cutin
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18.8.4.2 Informacion de los sellos de recepcidn.
El tipo de sellos que se debe utilizar al momento de la recepeion se detalla a continuacion:

= BELLD |8) DE RECEPCION: 5¢ aplica de manera cbligatoria al  recibir
correspondencia externa. En el REGISTRO ze coloca el namero de Hoja de
Ruta con la que ingresa la correspondencia externg [campo obligatoric].

e
DEFENSORIA DEL FUEBLD

18 JUL 2020

RECIBIDO

mul"!l"!“llmansﬁﬁlﬂlllllﬂl

* BELLO DATOS GENERALES DEL REMITENTE: S& aplica en cagos en
que la informacion del remitente fuera ilegible o incompleta, v debe

llenarlos manualmente,

DEFENSORIA DEL PUEBLO
NOMBRE. -
TELEFONO.....
DIRECCION -
(CIUDAD) - BOLIVIA

# BELLO URGENTE: Se aplica en correspondencia urgsnte,

URGENTE

Revisades Cimar Federico Cuba Aprotado: Madin A Cre Tarifs

Caram fele jls HenEraiiin : Cargr Defetaam
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BELLO CONFIDENCIAL: Se aplica en correspondencia confidencial,

CONFIDENCIAL

"SELLO COPIA": 3¢ aplica cuando la correspondencia externa no lleva la
firma criginal del remitente sino sdle la copia.

COPIA

"SELLO CONTRATACIONES®: S¢ aplica en la correspondencia externa
para parficipar en procesos de contratacion.

CONTRATACIONES ‘

18.8.4.3 Criterlios de Clasificacidn,

Los criterios de clasificacion de la correspondencia externa son:

Correspondencia Corriente: Es aguella que da lugar a la atencion de
asuntos de caracter rutinano,

Correspondencia Urgente: BEs  aguella que trata asuntos que exigen
atencion inmediata o extracordinaria por lo gque debe ser distribuida antes

que las demas, Se diferencia de  las restantes porque leva el sello de
URGENTE o porgue a través del tenor de la carta 3¢  identifica una fecha
perentoria pars su atencidn,

Correspondencia Confidencial: Es aquella que serd entregada en sobre
cerrado & su - destinatario, Debe  verificarse s tiene sello de
CONFIDENMCIAL, ésta también debe ser distribuida antes que las demas,

Corregpondencia Parsonal: Es In gue trate asuntos personoles de los
funcicnariog v se procederd a su  distribucidn en sobre cerrade  sin
regisiro  directamente al destinatario, el cual, en casoc de constatar la
presencia de  documentos oficiales, remititd toda la correspondencia
recibida a la Ventanilla de Recepeidn v Despacho de Correspondencia -
VRDC o al peracnal designado para recepcion de correspondencia exterma
de las Oficinas Regionales, para su registro v distribucién posterior.

Revirackor Cvmniar Fodori fiprabara: Sesils & Crur Tarés

v el fe Ppaccacaln #rha: O 2T BT Carger Culesmima del Fusi



Defensaria del Puebio Paginas
Mot oy i Cvaaciond Paging 116 de 375

s Correspondencia recibida via Fax: En caso que se trate de un documento
recibido via fax, se debe aplicar el procedimiento de Recepcibn de
Corregpondencia  Corrlente; en caso gue se trate de un asunto urgente s
debera tener en cuenta la prioridad de entrega

18.8.5 Instrucciones de Trabajo.
18.8.5.1 Atencién de Correspondencia Corriente.

El Teécnico de Correspondencia de Ventanilla de Recepcidon y Despacho de
Correspondencia - VRDC, € Asistente Administrative o el personal designado para
receprion de correspondencia externa de las Delegaciones Defensoriales Departamentales
v Coordinadoras Regionales, deberan seguir las siguientes instrucciones para la
recepciin de Correspondencia Coarriente,

1. Verifigue la correspondencia: Al momento de recibir la correspondencia
oxterna;

1. Verifique que la misma cumpla con los siguientes requisitos:

a) Lais) firmals| del documento v lajs) copias] deben ser idéntica(s)
al original presentado,

b} La cantidad de anexos que acompafian al documento debe ser
igual a lo descrito en el mismo, ¥ de no ser exacto el ndmero de
anexos, dejar la constancia correspondiente en el documento

original ¥ copia.
¢] Loa anexce deben estar debidamente foliados, registrando el
nimere de piginas por Anexo en | sistema de correspondencia

d) El documento debe eatar a nombre de la Defensoria del Puebilo,

e} 8i el documento va dirigido a nombre de algan Servidor Publico,
constate gue sca el correcto,

j fi Decbe contener lugar v fecha.
T —H-\.,i )
& 4:' % gl La direccién v nameros telefdnicos del remitente deben ser
| # M clarns, a efectos de contar con informacién para remitir la
.'\_.‘_ : respuesta,
S T
s 2. En caso de no cumplir los requisitos:
a] Devuclva la correspendencia al interesado para su
COrreceion.
:;.-.bfi} b} Explique al interesado las observaciones por las que no
e fdf;._n 7 *} st puede recibir la correspondencia,

’: o II. Reciba la correspondencia

1. Realice el Registro rapido en el Sistema de Correspondencia-SISCOR,
obteniends =l namers de Hoja de Ruta, mismo que debe figurar en el

Masdin & Crur Tarfa
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SELLO DE RECEPCION, (Registro Rapido sujeto a ediciin ¥
complementacidn).

2. Belle el original ¥ copia del documento recibido en la  parte superior
deracha; para el efectn, utilice el (lns) SELLO (8) DE RECEFCION.

3. Verifique que el niimerc de Hoja de Ruta otergado por el sistema de
correspondencia sea el mismo que contiene el sello de recepcion,

4, Dovuclva la copia sellada al interesado
M. Digitalice la documentacidn

1. Escanee la documentacidn externe gue recepoiond a través de la
Ventanilla de Recepcidn ¥y Despacho de Correspondencia - VRDC.

2. Grabe el (los] archivols)] escancado(s] de manera organizada v
clasificada segin afno, mes v dia, guardando el archivo con el nimers
de Hoja de Ruta que se asigné a la correspondencia escaneada.

IV. Registre la informacién de ln documentacién recibida

1. Edite en ¢l Sistema de Correspondencia la Hoja de Ruta gue
previamentes registrd de forma rapida,

2. Registre los datos de [a cormespondencia recibida segin el correlative
asignado a cada Hoja de Ruta per orden de legada. Los datos qgue debe
introducir son los siguientes;

a) Procedencia: Nombre de la persona natural o juridica.

b Remitente: Nombre del firmante.

e |
.1"-'7-_3‘3;':- %
i | _i, c} Asanbo: Referencia descrita en la nota recibida.
S 0. Rl z
W 3 1_ d) Area: Arca o Unidad que atenderd inicialmente el
s’ asunto,
e} Tipo de Documento: Carta, Memorial, Factura, fax,
entre Otros.
1™
*'f‘ T‘% f) Nimero de Hojas: Cantidad de hojas del documento
LAY A ;j‘ principal.
g A
T g}l Cite: Numero o Cidigo de referencia del documento

recibido.

h} Anexos: Cantidad de anexos v hojas que contiene cada

Aprosardo: Madls &, Cra Tarfs
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i) Primer Receptor: El Siatema proporcionard esta
informacion de forma automatica, otorganda la opeidn de
aceptar o editar,

3. Anexe el archivo digital

Anexe al registro del Sistema de Correspondencia, el decumento
correspondients, previamente digitalizado

4. Prepare los documentos para su distribucidn

a} Imprima en papel tamafio carta un solo ejemplar de la
Hoja de PRula procesada en el Sistema de
Correspondencia,

b} Adhicra los documentos recibidos a la Hoja de Ruta
impresa, teniende en cuenta que cada asunto especifico
deberd corresponder sclamente a una Hoja de Ruta.
En ningin caso dehe separase del documento
ingresado, ya que se convierte en parte del mismo,
gencrando la historia del asunto.

5. Derive la correspondencia

Dierive 1a Hoja de Ruta generada a través del Sistema de Correspondencia
al primer receptor

6. Selecclone la Correspondencia

a) Seleccione la documentacion recibida, clasificada por
aren organizacional

b} Caoloque la documentacion scleccionada cn los casilleros
e carrespondientes & cada area organizacional, segin la

A i :Fﬁ. b i
'y l.,’ i) seleccion previa.
N 7. Entregue la Correspondencia
L Tl
| Una vez que se entregue la correspondencia a la Secretara de cada area o
unidad crganizacional proceda de la sipuiente forma:
I
ﬁ '.,._:ﬁ' a) Controfle gque cada documenio hava sido recibido en el
‘é:_"f-|'_‘.l,'l,,_-l " Sistema de Correspondencia.
:f'ul ..r";"-
WL e

B} Autorice a la  SBecretaria o al personal autorizado del
area a rctirar los documentos correspondientes a su
Area o Unidad

Revtipde: Oimay Te Erephars hogla & Crad Tl

Coren-Dieferdara 4o Pasklne
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V. Atencidén de Correspondencia Urgente

Cuando se trate de asuntos gue exigen atencidn inmediate o extraordinaria, ia
correspondencia debe ser distribuida anfes que las demés dande prioridad al
asunto, teniendo en cuenta los siguientes aspectos adicionales:

1. Verifique: 3i ¢l documento contiene sello o levenda de URGENTE, o en
su defecto, que a través del tenor de la carta se identifica una fecha
perentoria para su atencidn.

2. Estampe al documento el "S8ELLO TRGENTE".

3. Entregue con cardcter prioritarie: Comuniquese con la Secretaria o
personal autorizado del drea destino, informe verbalmente que recibio
un documento que exige atencién extraordinaria

V1, Atencion de Correspondencia Confidencial

Si el sobre estd cerrado ¥ contiene la levenda “CONFIDENCIAL® o e] interesado
gefala verbalmente que es de cardacter "Confidencial”, proceda de la siguiente
forma:

1. En compafia del interesado, solicite el apoye de personal de Seguridad
para verificar que no contiene elementos nocivos,

2. En caso gue el personal de Seguridad considere necesario podra abrir
el sobre.

3. Una vez verificads el contenide del socbre v de no advertir contenida
peligroso, solicite &l remitente cermar nuevamente el sobre,

4. Estampe el reverso del sobre con el sello: *"DATOS GENERALES DEL

ek REMITENTE".
P\ o
< ‘: "‘} 5. Bolicite al interesado lenar los campos descritos en el sello: Mombre,
e sl ,:r'l Teléfano{s], Direccion.
e 6. Selle el zobre utilizando log sellos de Recepcidn; adicionalmente
eatampe al documento los sellos con la levenda “CONFIDENCLAL",
{ﬁ‘f'::: 7. Escanee el sobre Confidencial que recepciond y grabe el archivo,
iz ViR
L H.'ﬁ';l.r_ﬁ_ = 8. Repisire utilizando para el registro la informacién que estuviera visible
.-E;;;;;";" en el sobre de remision o su equivalente.
9. Derive 1a hoja de Ruta.
. 10. Comuniguese con la  Secretaria de Despacho, informe verbalmente
ol 5, gue recibid un documento gue exige atencion extracrdinaria.

KEvasdor Omar Federite Culis Aprobada; Madin & Crur Tards
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11. Entregue &l sobre con caracter prioritario.

V1L Atencion de Propuestas de Contratacién

Para atender las Propuestas de Contratacion que se recepeionan  en la
Defensoria del Pueblo, deberda proceder de la sigulente manera:

1.

Z.

4.

Reciba la propuesta en sobre cerrado.

Selle la nota que acompania el sobre de la propuesta, si la Propuesta no
amompana wota, wefle &) sobre

Proporcicne al interesado el Formulario de Registro de Propuestas. de
acuerdo al orden de llegada,

Solicite al interesado registrar los datos consignados en el Formulario
proporoionads.

Veriffigue que todos Joes campos del formularo contengan e
informacion correspendiente.

Custodie los sobres hasta la fecha y hora limite de presentacion
establecida en los términos de referencia,

Entregue los sobres ¥ el Formulario de Hegistro de Propuestaz al
personal autorizado por la Secretaria General.

VIIL.  Atencion de Correspondencia Recibida en Delegaciones Defensoriales
Departamentales ¥y Coordinadoras Regionales

1.

Z.

Siende gue en las Delegaciones Defensoriales Departamentales v
Coordinadoras Regionales se recibe comrespondencia  externa, el

personal designado para eata funcion  en el interior del pais,
deberi proceder de acuerdo a los puntos descritos, de la siguients
forma;

1 Verificar,

2 Rectbir;

3 Diagitalizar;

4 Registrar;

3 Anexar el archivo digital;

Prepare la documentacion para su envio a la Oficina Maclonal de la
Defeneoria del Pueblo,

AP oDl : M il A Lrui Tl
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3. Elabore Moia de Enrutamiento de Documentacidn, a fin de listar las
Hojas de Ruta que serin remitidas a la Oficina Nacional de la
Defensaria del Pueblo.

4. Despache la Nota de Enrutamiento adjuntando Jas Hojas de Ruta v su
documentaciin correspondiente conforme establece el Procedimiento de
Despacho de Correcapondencia.

IX. Recepcién de Correspondencia Remitida por las Delegaciones
Defensoriales Departamentales ¥ Coordinadoras Regionales a Oficina
Nacional de la Defensoria del Pueblo.

1. Recibd 13 Correspondencia de  Delegaciones  Defensoniales
Departamentales v Coordinadoras  Reponales  cotejando la
documentacion fisica con la Hoja de Enrutamiento.

2. Comunique a las areas involucradas que tienen correspondencia
proveniente  de  Delegaciones Defensoriales Departamentales v
Coordinadoras Eegionales para su atencidn.

3, Entregue la correspondencia haciendo firmar al servidor pablico en
la casilla correspondiente de la Hoja de Enrutamiento.

4. Escanee la Hoja de Enrutamiento firmada ¥ remita via correo
electrdnico o la Delegacion Defensorial Departamental v/fo
Coordinadora Regional que corresponda como constancia de entrega.

X. Atencion de Correspondencin Personal

1. Llame al funcienario interesado v solicite su presencia en Ventamila de
Eecepeidn v Despacho de Correspondencia — VREDC con el fin de recoger
la correspondencia a su nombre,

2. La responsabilidad de recoger la correspondencia es del funcionario

Intereaado
Tt
l.-"’:' Ty R 3. La entrega es personal,
it B, = . g
&, o 4. El personal de Recepoidn de Correspondencia fo debe sellar ningin
HF-"_':_'-f-'J documento de constancia de recepeion,

18.9 Despacho de Correspondencia.

#Tigs, El obpetive ez la de realizar las acrciones necesarias para hacer llegar a destino la
:%iﬂl‘reapﬁndfnfiﬂ saliente de 1a Defensoria del Pueblo de manera eficiente.

Rieviasdn: Omar Federite Culin Aprobadas Nasi & Crux Tards
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18.9.1 Definicionas.

Anexos: Documentacion gque acompana una carta (anillados, folders, fotografias,
documentaciin en soparte magnetico ¥ otros).

Copia: Reproduccion, simultianea o no, del texto de un documento, generalmente
definida por su funcién o por su procedimiento de realizacian.

Correspondencia: Conjunto de documentos por los cuales ae comunican entre si
laz personas o instituciones ¢n el desarrollo de sus actividades.

Mensajeria: Envio de correspondencia a traves de Mensajero de la entidad, que
se encarga de eniregarls a su destinatario o recoge una carta o paguete de quien
s requieTe.

Notifieacidn: La notificacion e8 un acto juridico-formal, por medio del cual se
da & conocer el contenidoe de un acto o resclucidén de autoridad a la parte
interesada, ya sca directamente a esla o bien a su representante o a la persona
autorizada para ese efecto, debiéndose practicar en el domicilio sefialado para ese
fin, 8i se trata de una notificacién personal, siendo la esencia de este acto
juridico el que el interesado tenga noticia del acto o resolucién notificade. La
netificacion se la efectda también mediante el servicio postal, con aviso de entrega.

Referenoia: Es el asunto gque trata la correspondencia, estd anotada en lugar
visible.

Registro: Documento sobre el que se plasma la accién admimstrativa v juridica de
coniral de la expedicion, zalida, entrada v circulacion de los documentos, Es un
mstrumento. de control, normalmente en forma de volumen gue contienc la
inscripcion, generalmente numerada en orden cronologico, de informaciones
congideradas de suficiente interés como para ser exacta v formalments asentadas.

Bello: En el sentido peneral del términc, es una impronta obtenida scbre un

goporte mediante la apeosicién de upa matne gue presenta los signos propios de
una autoridad o de una persona fisica o moral con el fin de bestimoniar la

viluntad de intervencion del que sella.

Bervicio Postal [Courier): Se refiere a la empresa que proporciona a la entidad
¢l servicio postal de llevar, de un lugar a otro, correspondencia, cartas o paguetes,
Sfitre oiras cosas.

YRDC: Ventanilla de Recepcitn v Despacho de Correspondencia,

185.9.2 Responsabilidades.

Oficina Naclonal: La responsabilidad del Despacho Externo de Correspondencia
¥/o Documentacion de la Defenzoria del Pueblo, estda a cargo del [los] "Técnica (s}
de Correapondencia® de la Ventanilla de Recepcién v Despacho de
Correspondencia = VRDC, designado (s] para ol efecto,

Oficinas Delegaciones Defensoriales Departamentales v Coordinadoras
Regionales: La responsabilidad del Despacho Externo de Correspondencia /o

bada: Nadia &. Crup Terte

Caign: elwsgom del Surhls 3
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Documentacion de la Defensoria del Pueblo, estd a cargo del personal designado
para tal efecto.

NI, Todos los servidores plhblicos, consultores en linea o personal eventual dec la
Defensoria del Puchlo son reaponsables de:

a, Elaborar la correspondencia saliente con datos correctos vy claros del
Destinatario (Nombre/s, Apellido/s, Cargo e Institacion] v Direcciin
completa  (Calle o Avenida, Nimero, Zona, Localidad, Ciudad w/o
Departamento, niumero de teléfono fijo v/o celular);, a fin de [acilicar su
enirepa oporfuna.

b, Despachar la correspondencia Onicamente a teavés de la Ventanilla de
Eecepcion v Despacho de Correspondencia - VEDC o persenal designads
en lag Oficinaa de las Delegaciones Defensoriales Departamentales v
Cpordinadoras Regionales,

c. Realizar el seguimiento a la documentacién emitida ¥ despachada a fin de
que la misma sea entréegada a destine en los plazos establecides
precautelando la aplidad de los tramites.

V. Terceros Responsables: Empresa de Servcio Postal Basico (Courer), contratada
por la Defensoria del Pueblo para la remisidn de correspondencia de puerta a
puerta, en las modalidades: Local (urbanc o periurbanc), Macicnal ¢ Internacional.

18.9.3 Aspectos Generales.

Los medios establecides en la Defensoria del Pueblo para enviar correspondencia
o documentacidn fuera de las oficinas de la Institucion son a través de Mensajeria
¥y a través del Servicio Postal (Courier).

18.9.3.1 Horario de Recepcidén de Correspondencia ¥/o Documentacidén
para despacho Externa,

Los horarios habilitados en Ventanilla de Recepeldn vy Despacho  de
Correspondencia — VEDC para recibir correspondencia v/o documentacidn gue
requicra ser despachada al exterior de la Oficina Nacional de la Defensoria del

el Pueblo, som los que se describen a continuacidn, pudiendo ser modificadoes
3 oY mediante Instructivos Internos: .
< Ty = Dias Habiles:

De lunes a viernes, teniendo en cuenta que secan dias habiles laborales.

L
is _F*L.IF'%E
.-';;' _":'{1.,-__1 i}- *  Via Mensajeriac
i S Mafianas: Hasta horas 10.00

Tardes: Hagta horas 15:30

Ivcirra Arrists Reyisado: Clrear Fegheraa  ulas Aproheia Redia &, Crus Terils
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*» Via Servicio Postal (Courier):

Dl e Horas D#:30

Hasta: Horas 17:00

18.9.3.2 Horarlo dec Entrega de Copla de¢ Documentacién remitida por
el Servieio Postal [Courier) a la Defensoria del Fueblo,

Con el objetive que exista una comunicacién fluida entre el Servicio Postal

[Courier) ¥ la Defensoria del Puebio:

o  De lunes a viermes

Mafianas: Horario

Tardes: Haorarla

[8:30a 12:30
14:30 & 18:30

Son los horarios vigentes para gue el personal de Servicio Postal [Courier)
entregue copia de la decumentacion a la Institucion,

18.9.3.3 Clasificacion de la Documentaclén para despacho externo a
través del Servicio Postal [Courier].

El despacho a través del Serviclo Postal (Courier), se clasifica de acuerdo al

siguiente detalle:

Clasificacién Destino

El Alto

E o

Nacional

Internacional Internacional

Capitales de
Departamento

Provincias

18.9.4 Anexos para Despacho.

En ceso de existif anexos a ser

Tipo de documento

ﬁ_:uﬂ..-v _:T.- i mhh'l :._'_I .. : el oD |=11|;1H_E I |

= Correspondencia Inberma
# Correspondencia Externa

T L Tt o Dy S e SR g
I - .'l- 1 '..' LT e '..'. L & -

& Motificaciones

=  Correspondencia Externa

despachades, éstoa deberdn estar foliados y

enumerados por la reparticion de origen, de manera gue no pueda existir duda

alguna sobre su inclusion

i m

dprohostio: Kt A Crug Tadili

Chr g Detarmarra our Fur Hoki
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18.9.5 Plazos de Entrega.

18.9.56.1 Bervicio de Mensajeria.

En los casos que ol despacho de correspondencia y/o documentos se realice
mediante ¢l servicio de mensajeria interno de la Defensoria del Pueblo, los plazos
para la entrega serén computados desde ¢l momento del retiro de la
documentacién de Ventanilla de Recepeidm y Despache de Correspondencia -
VRDC de la Defensoria del Pueblo. Los mensajeros deben entregar la
correspondencia local al destinatario, en el transcursa del dia en el que la

reciben fisicamente
18.9.5.2 Bervicio Postal [Courler].

En los casos que el despache de correspondencia y/o documentacion se realice
mediante el Servicio Postal [Courier), los plazos para la entrega serdn computados
un dia después de la fecha de retiro de los documentos de Ventanilla de Recepeidn
v Despacha de Correspondencia = VRDC de la Defensoria del Pueblo.,

Clasificacién Destine Plazo de Entrega

La Paz — Periurbanc
El Alto’

Capitales de

Departamenta

(Banta Crus, - Un dia hakil
Cochabamba, La Paz

v Oruro)

Macional ﬂaﬁtﬁhﬁ de

'l.'!‘arliu. Pﬂfm[. : - Dna-:lh habil

Provincias * Cinco dias habiles

‘+  Se aplicaran los plazos establecidos segin

el dﬂuﬂnﬂ-ﬂnﬂldﬁﬂr:u:tﬂnn los.
3 ' estindares  de ﬁmﬂpﬂ umﬂm
j internacional BhiSe kTl mtpmm:inm]m:-nt: para: Continente
i Americano, .Fum!.. Europa, Africa, ‘Oceania,
Pacificn, Medio Oriente, Islas del Caribe

Fevkadoc Omar Federico Culia nprebada: Heda & Crus Tarils

Cpgn ! kele de e o Fin
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18.9.6 Constancia de Entrega.

La constancia de entrega o acuse de recibo de la correspondencia y/o documentos es de
caracker obligatoric v consiste e

Claslficacicn Destino

star ] menos el sello de la Institucion ds deatino,

Entrega a Instituciones

Debe constar al menos el nombre de la persona que recibia,

Entrega Pe al
e e firma, fecha ¥ hora,

Ly T

S rega se uﬁaﬂgdﬁlﬂnmm Postal [l‘;mmn:r]
Entrega a través del B rﬁﬂﬁlﬁﬂﬁﬂﬁﬁtﬁ lﬁmﬁ#[ﬂ hﬂ.{hxima.’ly
Servicio Postal (Courier) [ :. mal hdmﬁ.ﬁ I;!.ﬂ?.’:‘l’ﬁgmnrtm la Guia de
18.9.7 Plazo para devolucién de la Defensoria del Pueblo de aguella

correspondencia no encaminada,

Teniendo en cuenta gque ningln tipo de correspondencia v/o documento debera ser
entregada a una direccitn diferente a la sefialada en el sobre; los sobres gue no hubieran
gido encaminados por mala direccidon deben ser devueltos a Ventanilla de Recepcion v
Despacho de Correspondencia - VRDC de la Defensoria del Pueblo, indicando claramente
en la guia parm el Servicio Postal (Couricr] o en las copias de las notas en caso del servicio
de mensajeria el motive exacto o razon justificada por el cual no st cumplié con la
entrega, de acuerdo a los siguentes plazos: constancia de entrega o acuse de recibo de la
correspondencia v/o documentos es de caracter obligatorio, de acuerdo & los siguientes

plazos:
18.9.7.1 Bervicio de Mensajeria.

En todos los casos en los que la correspondencia no hublera sido entregada a
destine por el servicio de mensajeria de la Defensoria del Pueblo, debido a razones
de direccion equivocada, los mensajeros deberan devolver la miama, maximo en el
periodo de un dia habil luego de haber retirado la documentacidn de Ventanilla de
Recepeidn y Despacho de Correspondencia = VRDC.

18.9.7.2 Bervicio Postal (Courier).

En el caso que el Servicio Postal (Courier} que brinda la empresa a la Defensoria
del Pueble, no hubiera entregado a destine correspendencia o documentacion
) por razones justificadas, debera ser devuelta a Ventanilla de Recepcion v
LB Deapacho de Correspondencia de la Defengoria del Pueblo en los siguientes plazos;

4 & i
"' ! # Capilales de Departamento: cuatro (4) dias habiles,
o
# Provineias v resto del pais: siete |7) dias habiles
L -
’{l,/ # Notificaciones en Area periurbana: dos (2) dias habiles

Byt Do ] ] b A il Wit I
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# Notificaciones en Provincias: No mayor a slete (7} dias habiles.

15.9.8

Instrucciones deé Trabajo.

El Técnico de Correspondencia, deberda seguir las siguientes instrucciones para el
despacho de correspondencia v/ o documentacion:

18.9.8.1

Verifique la correspondencia.

Al momenio de recibir la correspondencia v/o documentaciton que concierna a
despacho externo, verifique que la misma cumpla con los siguisntes requizitos:

al
bj
e
d)
e
f

gl
h)
i}

Lugar ¥ fecha.

Destinatario.

Direceidn clara (domicilio, teléfonos).

Referencia

Firma v secllo de la autoridad competente.

Adjuntos o anexos s los hubiera, detallados y folisdos,
Inictales de guien firma ¥ de guien elabora,

Ratule del sobre,

Derivacion mediante el Sistema de Correspondencia.

En caso de cumplir con los requisiios, siga las inatrucciones del punto 4.9.8,3

18.9.8.2

Bi la correepondencia TIENE OBSERVACIONRES,

&1 la documentacion tiene obaervaciones proceda de la siguiente forma:

)
b)

EA a)

T b)

18.9.8.4

Devuelva la correspondencia en el momento, para sU correcoicm

Explique al servidor publico las observaciones por las gue no se recibe la
correspondencia v/o documentacion a ser despachada.,

Reciba la correspondencia v/6 documentasidn.

L jl % 18.9.8.3
wsils. = Bi la documentacidn no tene observaciones proceda de 1a siguiente forma:

Firme o sefale fecha v hora en el formulario de despacho de
correspondencia o electronicamente, comoe constancia de recepeitn de la
documentacitn a ser despachada.

En caso de recibir sobre cerrado con documentacién para remitir a las
Delegaciones Defensoriales Departamentales ¥ Coordinaciones Regionales,
obtenga fotocopia del sobre a fin de sellar 1a misma con ¢l sclio de VIA DE
DESPACHO y anotar el nimero de guia del Servicio Postal [Courier] para
su devolucion del lugar de crigen para scguimiento correspondiente,

Registre la correspondencia v/o documentacién,

La clasificacion debe realizarse de acuerdo al destino de la correspondencia o
dorumentacion v acglin el medio por el cual se despachard la misma, ses a través
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del servicio de mensajeria de la Defensoria del Pueblo, a través del Servicio Postal
(Courier)

Tipo de Documenta

iy aﬂfﬂmm

r Notlficacianes

Capitabes de ¥ Comespondencin Interna
Resmeszictio ¥ Correspondencia Exiema

Naebonal Herdein Postal [Courier) = - _
Pertirhana — ®  Comrespondencia Externa
i vy > Nosficnclones

Regisire en el Formulario de Despacho de Correspondencia Externa.

18.9.8.5 Entrega de la Correspondencia y/o Documentacién para su
despacho.
Dentro de los horarios establecidos para despacho externo, entregue la
documentacion previamente clasificada segin corresponda de acuerdo a lo
siguiente:

a. 5| el despacho se realiza a través del Servicio de Mensajeria:

1. Entregue la correspondencia v/o documentacion recibida para
despacho al mensajero gque corresponda en los horarios establecidos:
de lunes & viernes en las mananas hasta 10:00 a.m. v por las tardes
hasta horas 15:30

2. Haga firmar & Formulario de Deapacho deé Correspondencia, como

i |
1 consiancia de que la documentacion fue retirada para su entrega.
bk b.  Siel despacho se realiza a través del Servicio Posial (Courer):
1. Entregue la correapondencia ¥/o documentacion al personal designado
por la empresa de Servicio Postal [Courier) en los horaros #stablecidog:
. "-TE,_;_, de lunes a viernes de horas 17:00 a 15:00, con el objetivo que proceda
) a flenar las guias como constancia de recepeion de la correspondencia
:.!.,‘t"ﬁ-':'.‘llr'.;._ *_,I ¥/o documentaciim para su despacho.
L ! .% o . : X . i
-1 2. Verifique que las guias eatén llenas con toda la informacidn requerida v
de manera legible ¥ que contenga al menos los siguientes datos:
% o Empresa o Institucidn.
- o Dhreccion completa idéntica a la sefialada en la nota o sobre,

Agratisdd. Hada & Ciui Tarda

Fetbg: DA Cargoe Dalevsov del Puabibea
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o MNumero de carta, circular o notificacidn  emitida por la
Defensoria del Puebls [eite), o las diferentes instrucciones
sefialadas en los sobres sin coping o con notas inlernss
¢ Fecha y hora en la que se recoge la corréspondencia.
o Peso: en caso gue sea mavor a 500 gramos.
3. Registre el nombre o &l nimern de guia segiin corresponda.
18.9.9 Constancia de Entrega y Despacho de Correspondencia y/o

Documentaocion.

18.9.9.1 Bervicio de Mensajeria.

Una vez gue los mensajeros retormnan a la oficina nacicnal de la Defensoria
Nacional, devuelven las copias de la correspondencia entregada & los
destinatarios, dichos decumentos deben necesariamente contener la constancia de
recepcion, para ello verifique:

a) Que el mensajero devuelva las copias de la correspondencia despachada,

bl Que las copias contengan sello de recepcion v fecha de entrega. Que
registre los datos en ¢l Formulario de Control de Despacho Externo de
Correspondencia.

18.9.9.2 Servicio Postal (Courier).

Una vez que el personal dependiente del Servicio Postal (Courler) haya llenado las
guias con toda la informacién requerida después de su entrega al destinatario:

a) Controle que cada guia haya sido llenada con todos los datos requeridos.

""ﬁ_h b) Registre en la Matriz de Seguimiento a Despacho de Correapondencia los
i "HJF' =] siguienites datos de la cormespondencia despachada:
i LA oM, -'Il.
L o Fecha de despacho
g Ll

o Numero de guia de despacho
o  Numero correlativo de nota

o Departamento, ciudad o localidad de desting.

18.9.10 Correspondencia no encaminada a destino.

Ningan documento deberd ser entregado a una direccion diferente a la sefalada en el
sobre v de no poder encaminar la correspondencia o documentos por mala direccién, los
S 1_' miamos doben ser devuelios a la Ventanilla de Recepcion v Deapacho de Correspondencia
- VRDC: en eae sentido:

Fipiohado: Mesis & Lrur Terda
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1. Verifique que la documentaciGn devielta describa claramente el motive por
el cual no pude ser entregada,

2. Registre en la Mairiz de Sepuimiente a Despacho de Correspondencia, en la
fila correspondiente al documente, la fecha de devolucién y la causa.

3. Comumnique a la Secretaria del Area que genero el documento, gue aguellos
sobres gue no havan sido entregados a su destine por el Sepvicio Postal
{Courier)] o por Mensajeria de la Defensoria del Pueblo, deben ser
verificados vy sujetos a seguimiento a fin de analizar los motivos del hecho v
procesarlos nuevamenie con informacién actualizada para facilitar el
despacho.

18.9.11 Entrega al Déstino - Verificacién de guias presentadas por la
emprasa de Courier.

Una vez que el Servicio Postal [Courier) hava realizado la entrega de la correspondencia o
documentacidn al destine v devuelva las guias correspondientes con la constandca de la
recepcion a la oficina nacional

1. Coteje que las guias estén completas de acuerdo al hetado proporcionsdo
por la empresa de Courier; 8 su vez con los registros de la Matriz de
Seguimiento a Despacho de Correspondencia tanto en la Oficina Nacional
comeo en la Delegaciones Defensorieles Departamentales v Coordinadoras
Regionales.

2. Loz semadores designadoa para el despacho de comvespondencia en las
Delegaciones Delenszorialea Departamentales v Ceordinadoras Regionales,
deberan remitic a traves de correo electrénico de forma semanal la Matriz

de Sepuimisnte & Despacho de Comrcspondencia al Téocnico de
Correspondencia — Despacho de la VR,

: ? 3. Verifique gue la guia de entrega tenga como constancia de recepcion al
A j : menos la siguiente informacién:

i ] )
- . : a) Enfrega Institucionpal: Selle de Ja Institucitn de destine, fecha v
' hora de recepcidn,

b) Entrega perzonal: Nombre de la persona que recibid, firma, fecha ¥

? r;fs.-;.% hora.
: 4. En caso de faltar datos de recepcidn en las guias solicitar a la empresa de
o ' Courier subsanar las observaciones.

Bprbade: Nndla 8 O Taiila

syt Defpnpard Sel Pumbio ai




£l Defensario del Pueblo
L% Manual de Comunicacidn v Coordinoddn Organizacional
yeiineme  Resolucidn Administrativa DP-RA N° 000/2021-2022

Pdgina 131 de 275

18.9.12 Formularios.

Defernsaria dal Pushib

g.. b DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
el Oficina Nacional o DDD o CR - Notos Externcos
. Fecha de Recepcionado por Fecha / Hrs
W' Conelathes Ingreso Nombre / Firma Devolucidn i e

Deferviaria dal Pusbhls

o MATRIZ DE SEGUIMIENTO A DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
....!!m Oficing MNaocional o DDD o CR - Mot Externos
Fecha de Fecha de Medio
CITE de la Mota elaboracion despacho Baviiacho DObsenmaciongs

18.10 Archivo de Gestidn.

_ El ohjetive es la de administrar de manera oficiente los Archivos de Gestion o de Oficina
Pl rr o W de la Defensoria del Pueblo, asegurando una conservacion adecuada y facilitando una
.} #f 'I"-I' recuperacion agil de la informacion,

4= 0, FHL

ol o EEI0N Alcance.

El alcance de la instruccion de Trabajo en los Archivos de Cestidn o de Oficina abarca a

o las tareas de archivo que se realizan en las dreas v unidades organizacionales de la
ffi-’*'.;::} Oficina Naclonal v en las Delegaciones Defensoriales Departamentales vy Coordinadoras
!-a::::'ﬁ:ﬂ"h'l‘f:‘u ,:'_' Regionales, deade Ia creacién v/o recepcoion de documentos que fueron ebjeto de tramite v
}Eﬁ atencion de parte de los funcionarios hasta su transferencia controlada al Archivo

Central

Moy Cras Federco Culbs Haye plsagling Madls & Crug Tarfs
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18.10.2 Definiciones,

# Archive de Gestién: El Archive de Gestidn u Oficina e Ia unidad bidsica dal
archivo, existente en cada oficina de la institucidn que gestiona y administra
documentacidn activa, Pueden existir un nimero indeterminade de Archivos de
Gestion, dependiendo de la complejidad v el desarrollo organizacional alcanzado

por la entidad.

# Cuadro de Clasificacion de Series Documentales: Es un esquema que refleja la
jerarquizacion v clastficacion dada a la documentacién producida por una
natitucidn, en €l se registran jerdrquicamente las secciones, subsecciones, las
seriea ¥y subseries documentales.

* Custodia: Responsabilidad juridica [temporaria o definitiva) del cuidado,
proteceidn v conservacitn de decumentos de los cuales no se conserva la

propiedad,

¢ Documento: Ez todo registro de informacién independiente de su soporte fisice,
abarca todo lo que puede tranamitic el conocimiento humano.

¢+ Documento de Apoyo Informative: Documento que se genera ¥ CORSeTva €0 Una
Oficina, formade por ejemplares de origen cuva utilidad reside en la informacion
gue contiene para apoyar las tarcas. Entre estos también se encuentran boletines,
periddicos v articulos, que aungue son documentos bibliograficos, también sirven
de apoyo informativo.

* Documenta de Archivo: Es el soports onginal, recibide producido por una
persona o entidad en el ejercicio de sus funcienes o actividades que s caracteriza
por su legitimidad v esta dotade de velores primarios [administrativos,
fiscal/contable v legales) desde el momento de su generacidn.

¢ Expediente: El expediente estd formado por decumentos producidos durante la
tramitacion de un  asunto administrative interne. vy  externo que puede

ST corresponder a la entidad phiblica o privada, en ] transcurse de su conformmacldan

. o g § 3 el

¥ g g adjuntan mas documentos ¥y finalmente se convierte on una piesa que resolvio
,_:;_=[,~._ ¢l asunio.

! _--:_- +* PFondo: Es la totalidad de documentacisn generada por una enbdad o mstitucion,
gon todos los papeles creados o recibides por la institucion en el gjercicie do sus
funciones,

¢ [Inventario Documental: Instrumento de consulta v control gue describe las
serics, cxpedientes v unidades documentales de un Archive ¥ que permiten su
= a4 localizacidn, transferencia o disposicion documental,

- .

e

"--:-_- i * Beeeidtm: Subdivisicn organicc-funcional del fondo que se refiere a una o vanas
series gue corresponden a subdivisiones administrativas en las oficinas v
organismos gue lo erginaron. Cuando el organisme productor poses una

; estructura jerarquica compleja, cada subgrupo puede tener tantos sub grupos
subordinados como seéria hecesarics, para reflejar los miveles. * -

Revamino: D Frderea Cuba Aprobadn: Misdia A Drur Tanfs
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Berle: Se denomine seric a los comuntos de decumentos especilicamente
organizados que se mantienen y usan juntes como un sistema en el organismo
creader v de los cuales se han secleccionade los archivos, tales como
correapondencia expedientes de cago o legajos peraonales. Las series 50 relacionan
directamente con funclones o actividades,

18.10.3 Responsabilidades.

El Jefe de Unidad es el responsable de la buena administracidn y desarrolla del
archivo de su reparticidn

En la Oficina Nacional, la responsabilidad de la orgamizacion del Archmvo de
Gestion o de Oficina e la Defensoria del Pueblo, esta 5 cargo de las "Secretarias
v/o personal designade para el efecto’, en coordinacidn con los Adjuntos,
Delegades Defensorial, Secretario General, DMrectores v Jefes de Unidad.

En las Delegaciones Defensoriales Departamental v Coordinacionss Regionales, la
responsabilidad del Archiva de Gestidn o de Oficing, esid a8 cargo del personal
designado para tal efecto, en coordinacion con los Delegados Defensoriales
Departamental v Coordinadores Regionales,

Tedes v cada uno de los Bervidores Pablicos de la Defensoria del Pueblo zon
responsables de remitir al Archive de Gestidn o de Oficina de su Area o Unidad
prganizativa respectiva los documentos generados.

18.10.49 Aspectos Generales,

18.10.4.1 Plago de la permanencia de la documentacién.

Los Archivos de Gestion o de Oficina, con cardcter general, no pueden custodiar
documentos que superen los dos afos de antigiedad, salve gue se trate de
documentacidn con alta frecuencia de congulta, Concluide el plazo de permanencia, la
documentacidn deberd ser transferida al Archive Central.

18.10.4.2 Organizacién de carpetas y expedientes.

T Elabarado: biguel Ao

Crtpn: Pro

Los documentos se deben ordenar dentro de los expedientes siguiendo la logica de
gu tramitacion, que coincide con su secuencia cronologica, Los expedientes, de la
mizsma forma, se ordenan dentro de las series siguiendo similar lagica, Las series y
las demas agrupaciones documentales, como las secciones u subsecciones, se
ordenan teniendo en cuenta su jerarquia.

Lag carpetas o expedientes estan constituidos por documentos originales v las
primeras copias de los documentos fundamentales, (excepcionalmente incluye

fotecopias de documentos de apoyol.

En caso de correspondencia interna y externa, debe archivarse en sus carpetas
correspondientes, teniendo en cuenta que a la nota debe adjuntarse la respuesta,

Las carpelas o expedientes no deben sobrepasar la cantidad aproximada de 200
fojas.

B peptnd o) Fladis & Crum Taddfs
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8e podra destinar una o méas carpetas para archivar [dependiendo de la cantidad
de correspondencia ya sea interna o externa), asimisme se debe identificar en la
etigueta de cada volumen ef mes o periodo en gue estd comprenidida la
documentacion archivada,

Las etiquetas gue identifiquen las carpetaz o expedientes deberan incluir al
menos  los siguientes datos:

a)] Descripcion de la unidad a la que pertenece
b} Descripcion lhiteral de la serie documental

cf Titulo del expediente

d) Gestion o ano

e} Volumen

18.10.4.3 Acceso a la informacién y servicios.

Las Secretarias v/o personal designado para el efecto en las dreas v unidades
organizativas son responsablee de suministrar informacién requerida por
autoridades de la entidad, per cualguier funcionarie o por los ciudadanos que
demuestren un interés legitimo, asimismo son encargados directos del control de
los documentos prestados v de la instalacian fisica en el archivo correspondiente.

Todo préstamo debera efectuarle con la respectiva Papeleta de Préstame disenada
para tal efectn, misma que deberd tener los siguientes datos:

a] Coacdigo del expediente o documento,

b) Titule del expediente o documento requerido.
c) MNombre del Servidor Pablico,

d) Nombre de la Unidad Solicitante

e] Cargo

fi Telefono ¥ namers interno

g} Fecha de préstamo

k) Fecha de devolucion

Esta prohibido ¢l maneje de documentacién sin conocimiento del responsable de
su custodia v sin la autorizacion de los Jefes de Unidad.

Mientras dure el préstamo, &l Servidor Pablico solicitante es responsable de su
conservacion, cuidadoe e integridad.

Los servidores pablicos son respensables de la documentacidon que utilizan y estan
prohibides de sacar documentacién de la  entidad, salvo con motves
ingtitucionales debidamente autorizados por log inmediatos superiores.

Gprobado: Medis & Crur Tarda
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18.10.4.4 Operaciones principales del proacedimienta.

El tratamiento archivistico ¢s un conjunto de operaciones realizadas en cada faze del ciclo
vital de loz documentos. La identifieacion, clasificacion, ordenacién, instalacién v la
descripeion son practicas que tienen el proposito de preparar la documentacién fisica ¢
intelectualmente para ser usada. Al clasificar v ordenar los documentos se debe seguir los
principios aceptados internacionalmente, es decir, respecto por la procedencia y el orden
original de log archmvos.

Clasificacién: Es la operacion mediante 1a cual los documentos producidos v
recibidos por una determinada unidad administrativa se van separando,
formando conjuntos  organicos de documentos correspondientes a  las
actividades desarrolladas por esa oficina.

1. El Cuadro de Clasificacién de Series Documentales establece para cada
una de las areas organizacionales de la Defenszoria del Pueblo, las. Series
¥ Bubseries con las cuales clasificardn los decumentos que generan o
reciben e identifica con un cddigo especifico cada una de ellas,

Ejempla:
GRITPD DECRIPCION I CODIGD
SECCION 1. Secretaria General
SUBSECCION 1.2, Unidad de Planificacion
—— _— 1.2/1
CLASE 1. Correspondencia Corriente
-l SERIE a. Correspondencia Interna
GRUPO DECRIPCION CODIGO
! S
PO SECCION 2. Secretaria General
0 v -
- ;""" i SUBSECCION | 2.3. Unidad de Talento Humano
= ey i = 1.2.3/9
CLASE 2. Expedientes por Asunto
T SERIE 9. Expediente de Personal
£
Iy
.v'?.i“--':a."-# 2. Al clasificar ae tendrd en cuenta la clase o prupe principal a las que

pertencce, siendo: |, Correspondencia Corriente y Il Expediente por

Asunto,

Apicbads Nada K. Cra Tarils
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2.1. Correspondencia Corriente: Es aguella que da lugar a la
atencién de asuntos de cardcter Tutinario. En gencral se trata
de correspondencia adminisirativa o solicitudes de informacidn,

2.2, Expedientes por Asuntos: Es la clase que agrupa a los
expedientes referidos a la atencion de asuntos capecificos, éstos
reflejan la secuencia del acto administrativo desde la carta de
eobicitud, hasta el proveido final del tramite gue ciermm el
proceso con instruccidn archivese v/ o tramite concluido.

Ejemple:
1. Correspondencia Corriente
Correspandencia Interna
Correspondencia Externa
II. Eapedientes por Asuntos
Homaologaciones
Contratacion Menor

3. Cada carpeta o expediente deberd estar debidamente identificade con las
datos de Beccién, Subseccion [s1 corregsponde), serie o subseries ¥ su
regpective codigo.

Drdenamiento: Es una tarea gue consiste en colocar los documentos dentro
de sus series v de su fondo de acuerdo con un orden convenio segnin el criterio
gue resulta mas comodo ¥ logico para la localizaciim v recuperaciom de los
documentos en %us carpetas en sus archivadores, en sus estantes

Correspondencia: En el caso de correspondencia el ordenamiento es diferente
segun sea [nterna o Externa.

1. La Correspondencia Interna (hojas de ruta) ge ardena siguiendo un sistema
jerarquico correlativo, es decir, respetando la estroctura jerarguica de la
entidad.

2. La Correspondencia Externa (hojas de ruta) se ordena conforme la entidad
de la gque procede.

Expedientes por Asunto:

1. Dentro del expediente, los documentos se agregan en el orden en gue se
produzcan, cronologicamente, de acuerdo con la norma de procedimienio
que regule el tréamite,

2. La ordenacion de los expedientes por asunto s& sujeta & las caracteristicas
de cada seric decumental, pudidndose aplicar diferentes sistemas de
ordenamiento,

3. Los sistemas de ordenamiento materializan la idea de secuencia numerics,
alfabética y los mixtos alfanuménrcos.

Revesado: Oniar Fodenico Cub Agrchacioc Madle A Ciop Teth
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Archive Correlative: Considerands gue al momento de emitirse la
correspondesncia interna v externa, los senidores pablicos de la Defensoria del

Pueblo, generan un original para la oficina 0 instituciéon destinataria v dos
copias para archivo, éatas se archivan de la aiguiente manera

1. Primera Copia: Es remitida a la SBecretaria del inmediate superior y/o al
personal designado para el efecte, para su archive en la carpeta de
corresponidencia interna o externa, seplin corresponda a fin de gue la
Direccitn o Unidad cuoente con un control correlative de toda  su
correspotdencia emitida,

2. Begnnda Copla: Sec archiva en el Expediente al que corresponda la
atencian del asunto,

Documentos de Apoyo Informative: Los documentos de apovo informativo
no forman parte de ninguna Serie puesto que son de ayuda a la gestion
administrativa, son publcaciones, folleios, catalogos comerciates o fotocoping
generalmente referidas a disposiciones normativas y otrog temas.

Deben conservarse en las oficinas mientras sean fuentes de infermacidn para
ellas. 3¢ ordenan de forma separada, para lo cual deben crearse dossiers
tematicos, de forma que los documentos sean ordenadoa por asuntos o en
carpetaas,

Descripecion: Ez |la operacion destinada a la elaboracion de instrumentos de
consulta para facilitar el acceso, conocimiento, control ¥ uso de la
documentacion existente en el archivo. La descripcion puede realizarse sobre
log expedientes, legajog o cuslgquier otra unidad de archivo. El inventario de
documentacidn activa es un sencillo instrumento destinado a la localizacion de
la informacién por parts de sus usuarios natumales: los productores de la
documentacion  gue requieren constantemente de informacién para el
cumplimento de las gestiones v responsabilidades que les han sido asignadas.

Transferencias al Archive Central: 5S¢ entiende a la accion de transferir
documentaciones de un archivo a otro, que se determina por la prescripeion de
valores imirinsecos  (administrative, contable o fiscal v legall) o por
determinaciones legalea. Asi los srchivos de gestion  transfieren  los
documentos que han prescrito eén su valer administrative o contable al archive
central, éste a su ves, transfiere documentos al archivo intermedio v de agui al
archiva histdrico, pero no de cualguier manera, sino observando reglas v
plazos de oblipatorio cumplimiento.

Conservacion: La conservacion préventiva ¢s un conjunto de acciones que s
efectian para controlar el medio o espacio en ¢l que se¢ encuentran los
doecumentos, sin realizar una intervencidm directa sobre los materiales que
conforman =l objeto. Estas acciones se aplican a los espacios  de
almacenamicnte, unidades de instalacian, mobiliario, manipulacion v limpicza
de las piezas, involucrande al personal administrative v a las personas que
catan en contacto permancnte con ellas,

Revispdor Ownar Federko Doba Fipanliad o Masioe A&, Ciun Tarks
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18.10.5 Instrucciones de trabajo.

Para mantener organizado el Archive de Gestitn o de Oficina v tener disponible
informacion rapida de los tramites ¥ asuntos, las Secretarios y/o personal designado de
las Areas Organizacionales, para el efecto deberan realizar las siguientes operaciones:

» Clasifique la documentacién del Archive de Gestion de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion de Series Documentales de la Defensoria del Pueblo (Anexo 1) ¥

prepare
a,

b

« Urdene

Anunto,

la unidad de instalacidn, siguiendo los siguientes pasos:

identifique las Series o Subseries a las que pertenecen los documentes
recibidos o generados por la dependencia u oficina.

Codifique las carpetas o expedientes conforme los codigos establecidos en
e] mencionado cuadra,

Seleceione v prepare unidades de instalacién adecuadas (Carpeta de
palanca o carpetilla). Esta actividad generalmente la realiza al comenzar
una nueva gestidn aungue puede hacerlo cuando lo necesite.

Cologue etiqueta a la carpeta de palanca o carpetilla, utilizando formatos
estandares de etigueta. Para Carpetas de Palanca utiliza ¢l Formato de
Etigueta Estandar para Expedientes Administrativos de la Defensoria del
Pueblo |Anexa 2] y para Carpetillas y/o folders utiliza el Formato de

Etiguetas (Anexo 3).

la documentacion segiin se trate de; Correspondencia, Expediente por
Archivo Correlativo o Documento de Apoyo Informative

« Correspondencia: Ordene segin sea: Interna o Externa.

a.

Ordene la Correspondencia Interna [Hojas de Euta) siguiendo  un
sistemna  jerarguice correlativo, es decir, respetando la estructura

jerarquica de ln entidad.

Ejemplo:

L Corrgspopdencis fnberna

Facrajara Genarml

Lininkesfd Fiaamaiena

Lidan Adminssfratieg

Linrliie] 0 Toakfen fAmnng

Unadizd e Pian)foanin

Uradimad o S i Sedies

Rovisado: Cimar Tedericn Cuba Azrpindo: Wadla &, Cral Teits
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b.  Ordene la correspondencia externa con otras Instituciones (Hojas de
Ruta) conforme la entidad de la que procede,

Ejemplo:

fi. Correspondenda Interna

Spcniio e Sevunul

Ernfdand Finenoern

Ll Ackrminiafrading

mtefipel o Talesing Fumana

Enrelae! de Marnfeandn

Lol de Sisfemas b Eedes

* Expedientes por Asuntoe: Ordene de la siguiente manera:

a. Agregue los decumentos en el expediente en el orden en gue se
produzcan, cronolbégicamente, de acuerdo con la norma  de
procedimients gue regule el tramite.

b. Ordene los expedientes por asunto conforme las caracteristicas de
cada serie documental, pudiendose aplicar diferentes sistemas de
ordenatiento, (Anexo 4).

* Archive Correlative: Ordene las copias de las notas externas y/o internas,
informes, circulares, memorandums, instructivos ¥y oiros en aus respectivas
carpetas siguiendo un sistema correlative numeérico,

Ejemplo:
: -:*"ﬁﬁ-?'k‘ Corraspondencio Inierms
“.,JZ:'. . e
rs i
. Memnarinchims
gl oa e ft il ] |
Irefivemes

Irifermnas Thmoons

Ifarmes de ConSymrclon

dafarinea de Viajwe e

Aprivbado: Marda & Crur Tardy

o [relensn izl Puzt
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* Documentos de Apoyve Informative: Debe crear dossiers leméaticos, de forma tal,
que los documentoes sean ordenados por asuntos en Carpetas o cajas Tevisteras.

» Describa los decumentos en ¢l Inventario del Archivo de Gestion o de Oficina;

A Elabore v actualice el Inventarie del Archivo de Gestion o de Oficina,
teniendo previamente clasificada v ordenada la documentacion en el
eapacio v mobiliario adecuado.

h. Utilice el Formularic de Inventarie de Documentos de Archives de
Gestidn, |[Anexo 5],

Hota: Los datos descritos en el Inventario del Archive de Gestién permitiran
elaborar con facilidad el Inventario de Transferencia de Documentes al Archivo
Central una vez vencide el plazo de permanencia.

+ Desarrolle acciones de Conservacifin Preventiva de los Documentos

a. Adopte pricticas adecuadas para la conservacién preventiva de la
decumentacion en el Archive de Gestidn de acuerde a las
recomendaciones mcluidas en el Anexo 6.

7] Verifigue % controle gue la documentacitn se conserve eon
condiciones medioambientales adecuadas, segin el siguiente

I cuadra:
i 0. j'ﬂ ] CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES PARA LA
i 05 CONSERVACION DE DOCUMENTACION
C I i
=N FACTORES UMBRALES DE RIESGO IDEAL
-"3:. 1 r_,..h'_
Lo Ir'.'.l: -_ % h
: _,_,'f.s p Humedad relativa | 27% [ 80% 45% +- 5%
T
i .
Tl Temperatura 57 )/ a0 18 C* +-5 C*|
Contaminaci Mondxido — azufre Ausencisa
e
= Huminacion S0 lux / 250 lux 100 lux
> i 1
- i

Bivisndos Cmmar Feder e Cabe Arrstads: koo k. Crud Terili

i ipfa de Pasdicackin pchieg SR IO Cangry, Dirdennora Set Peatdd 2
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* En caso de Préstamos de documentos a otras Areas de la Defensoria del
Puehla:

@,  Llene la Papeleta de Préatamo disefiada parn el efecto. [Anexo 7)

b, Suministre informacion requerida por autoridades de la entidad, por
cualguier funcionario o por les ciudadanos.,

o Realice ¢l préstame de documentos criginales contando con la
autorizacion del inmediato superior,

d. Mientras dure el préstamo, el Servidor Piblico solicitante es
responsable de su conservacion, cuidado e integridad. En lo posible
su devolucion deberd efectuarse el mismo dia.

* Transficra la documentacién gque ha wvencido su plaze de conservacién al
Archive Central. Proceder de acuerdo a lo establecido en el Capitulo Transferencias
de Archivos de Gestion o de Dficina a Archivo Central,

18.10.6 Registros [ evidencias.

Cédign del Registro Denominacién del Registro
MA - 005.12 Rl. Etiqueta estadndar para Carpetas de Palanca.
MaA - 005,13 R2. Etiquetas eatdndar para Carpetillas o Folders.
MA-0D5.12 | R1. Inventario del Archive de Gestidn o de Oficina.
P MA — 005,12 R1. Papeleta de Préstamo,
= U 'f'"l =
{:.:.\, [ 1 i
ST P
ST
o LR
L. VA
""'M‘F 5

O Mg A, O Tarda




" ' Defermarin del Pushin
Manual de Comunicacién y Coordinacién Organizacional
ot o s Resalucién Adminktrativa DR-RA N® 009/2021-2022

Faging 102 da J7% |

18.10.7 Anexos.

18.10.7.1Cuadro de clazificacion de series documentales.

Cusdro de Clasificacion de Series Documentales: Toda modificacion debe ser
autorizada por el Area de archive.

ANEXD 1
DEFENSORIA DEL FUEBLO
CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES

(REFERENCIAL)
CODNGO SERIES
1 DESPACHO
13 UNIDAD DE GABINETE
1.1/1 CORRESPONDENCIA DADINARIA
1.1/1.1 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
1.1/1.2 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
11/13 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
1.1/1.4 cnnﬁsspﬂmnmcm CON DRGANISMOS INTERNACIONALES
111/15 co RHFjF'ﬂHDEHCw. CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
1.1/2 ACTAS DE COMITE DE COORDINACION
1.1/3 CORRESPONDENCIA INTERNA
1.1/4 ACCION DEFENSORIAL CON GRUPOS VULNERABLES
1.1/5 INFORMES ANUALES AL CONGRESD NACIONAL |
1.1/6 FMFDEMEE SOBRE TE I‘u'EAS ESPEE[FIEEI'S AL CONGRESO
_ 11.3/7 CONFLICTOS SOCIALES (COMISION FACILITADORA)
e 1.1/8 DISCURSOS DEL DEFENSOR DEL PUEBLO
yil 3 UNIDAD DE PREVENCION Y GESTION PACIFICA DE LA
| - CONFLICTIVIDAD
b 1.2/1 CORRESPONDENCIA ORDINARLA
1.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
1.2/3 INVESTIGACIONES DE OFICIO
,ﬁ v ;}’ 1.2/4 ACTUACIONES URGENTES
,,_»,, ! 1.2/5 ESTADOS DE SITUACION |
i 8 1.2/6 CONFLICTOS SOCIALES |
— i3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL ¥ LUCHA CONTRA
LA CORRUPCION
1.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
" 1.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA B
o 13/3 CONTROLSOCIAL

Clabsareda: Mol A Wescanes Arrisla Rewivsda: (hear Foderon Culk Aprobado; Midia A Crur Tank
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1.3/4 ‘RENDIEIHN DE CUENTAS \
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1.4 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1.4/1 | CORRESPONDENCIA DRDINARIA

1.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA

1.4/3 INFORMES DE AUDITORIA h
1.4/3.1 AUDITORIAS EXTERNAS

14/32 | AUDITORIAS INTERNAS

_1_4,-"4 LEGAJOS DE PAPELES DE THAB.:‘-'-.JG .

3 ADJUNTORIA PARA LA PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS

DERECHOS HUMANDS

2.1 UNIDAD DE PROMOCION Y EDUCACION

2.1/1 CORRESPONDEMCIA DRDINARIA
2.1/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA

2.1/3 'EXPEDIENTES DE CAPACITACION

2.1/3.1 GARANTIA =

12.1/3.2 | SERVIDORES PUBLICOS
21/33  |FEAA
12.1/3.4 POLICIA
1.1/35  |PREVENCION
2.1/3.6 | MEDIOS DE COMUNICACION
2.1/3.7 SISTEMA EDUCATIVD

21/3.8 | EXIGIBILIDAD

2.1/39 My PIQC

2.1/3.10 LINIVERSIDADES INDIGENAS
2.1,{3.11 PROMOTORES VOLUMNTARIOS

22 UNIDAD DE DIFUSION
2.2/1 CORRESPONDEMCIA QRDINARIA

2 2.1’2 CORRESPONDEMNCIA INTERMA

2.2/3 CAMPARAS

2.2/4 JORNADAS INTERACTIVAS o

22/a1 JORNADAS MASIVAS
i2.2/4.2 JOR NADA%_EGNALES
JORNADAS CON GRUPOS ESPECIFICOS

PHROGRAMAS RADIALES

EXPECHENTES DE MATERIALES DE DIFUSION

BOLETINES -

|EXPEDIENTES PARA LOS INFORMES ANUALES AL CONGRESO
UNIDAD DE COMU mr.u:im
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‘ 2.2/2 ‘ CORRESPONDENCIA INTERNA ’

ﬂ-ﬂiLlI'lTﬂ'ﬁA FARA LA ".I'IEEHCIA ¥ EJERCIOND DE DERECHOS HUMANOS DE

3 MIfA, NIRO, ADOLESCENCIA, MUIERES ¥ POBLACIONES EN SITUACION DE
VULMNERABILIDAD
3.1 UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS DE LAS MUJERES
3.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
112 CORRESPONDENCIA INTERNA
3.1/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
13.1/4 CONSULTORIAS ]
iz UNIDAD DE NINEZ ¥ ADOLESCENCIA
3,21 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
3.2/2 ORGANISMOS PUBLICOS DEPARTAMENTALES
1.2/3 PERSONAS JURIDICAS DEPARTAMENTALES
3.2/4 PERSONAS NATURALES DEPARTAME NTALES
£3.2/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
3.3/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
3.2/7 CORRESPONDENCIA RESERVADA
31.3/8 INVESTIGACIONES DE OFICIO
3.2/9 ACTUACIONES URGENTES
3.2/10 CONFLICTOS SOCIALES
31.2/11 SEGUIMIENTOS POLITICAS PUBLICAS
32/12 | PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD
'3.2/13 INVESTIGACIONES DE OFICIO PRIVADOS DE LIBERTAD
3.2/14 ACTUACIONES URGENTES PRIVADOS DE LIBERTAD
1.2/15 | CONFLICTOS SOCIALES PRIVADOS DE LIBERTAD
3.2/16 SEGUIMIENTO A POLITICAS PUBLICAS PRIVADOS DF LIBERTAD
3.2/17 PHEFUESTAS NORMATIVAS PRIVADOS DE LIBERTAD
3.2/18 TRATA ¥ TRAFICO DE PERSONAS
3.2/19 EXPLOTACION LABORAL INFANTIL |
3.2/20 NINEZ EN SITUACION DE CALLE
UNIDAD DE LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS NACIONES Y
3.3 PUEBLOS INDIGENAS ORIGINARIOS, CAMPESINGS ¥ PUEBLO
AFROBOLIVIANG
3.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
13/2 ORGANISMOS PUBLICOS DEPARTAMENTALES
3.3/3 PERSONAS JURIDICAS DEPARTAMENTALES
33/4 PERSONAS NATURALES DEPARTAMENTALES
3.3/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
3.3/6 | CORRESPONDENCIA INTERNA
cunﬂesmwnemun RESERVADA

Bavicado: Daiar Fadesicn Cohs Agrefade: Radn &, Chue Tevi
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CoDIGo SERIES

1.3/8 INVESTIGACIONES DE OFICIO NPIOC
3.3/9 | ACTUACIONES URGENTES NPIOC _
3.3/10 CONFLICTOS SOCIALES NPIOC
3.3/11 SEGUIMIENTO A POLITICAS PUBLICAS NPIOC
3.3/12 PROPUESTAS NORMATIVAS NPIDC =l
3.4 UNIDAD DE POBLACIONES EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
3.4(1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
3.4/(2 DRGANISMOS PUBLICOS DEPARTAMENTALES
3.4/3 PERSONAS JURIDICAS DEPARTAMENTALES
3.4/4 PERSONAS NATURALES DEPARTAMENTALES
3.4/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL |
3.4/6 CORRESPONDENCIA INTERNA
3407 CORRESPONDENCIA RESERVADA
13.4/8 INVESTIGACIONES DE OFICIO
'3.4/9 ACTUACIOMES URGENTES
! 3.4/10 CONFLICTOS SOCIALES
34/11 | SEGUIMIENTO A POLITICAS PUBLICAS
34/12 | PROPUESTAS NORMATIVAS
é ADJUNTORIA PARA LA DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS
DERECHOS HUMANOS
4.1 UNIDAD DE DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANDS
[a.1/1 (CORRESPONDENCIA ORDINARIA
|4.1/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
4.2 UNIDAD DE DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
4.2/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA ;
4.2/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA
a3 _ UNIDAD DE CUMPLIMIENTO DEFENSORIAL
4.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
4.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
4.3/3 INFORMES DE SEGUIMIENTC
a.4 UNIDAD DE ANALISIS
4.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
4.4/1 CORRESPONDENCIA INTERNA B
4.4/3 INFORMES DE SEGUIMIENTO
45 UNIDAD DE MOVILIDAD HUMANA
lasn CORRESPONDENCIA ORDINARIA '
|a5/2 ORGANISMOS PUBLICOS DEPARTAMENTALES i
14.5/3 PERSONAS JURIDICAS DEPARTAMENTALES
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4.5/4 PERSONAS NATURALES DEPARTAMENTALES i
4.5/5 CDHHESF‘GMDENCIA INTERNACIONAL
4.5/6 CORR EEF’EI_'HDEHCIA IMTERMA
457 CORRESPONDENCIA RESERVADA
4.5/8 INVESTIGACIONES DE OFICIO
4.5/9 ACTUACIONES URGENTES
4.5/10 CONFLICTOS SOCIALES i
4.5/11 SEGUIMIENTO A POLITICAS PLIBLICAS
4.5/12 PHDPLIE:-;TAS NORPAATIVAS -
i UNIDAD DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES ¥ DERECHOS
HUMANOS )
[ 4.6/1 CORRESPOMDEMNCIA OROIMNARIA
4.6/2 (CORRESPONDENCIA INTERNA
4.6/3 INFORMES AL DEFENSOR DEL PUEBLO B
3.6/ PROPLIESTAS NORMATIVAS EXTERNAS
1.6/5 PROPUESTAS NORMATIVAS INTERNAS =]
4.6/6 RECURSOS CONSTITUCIONALES
4.6/7 RECURSOS DE REVISION DE SENTENCIA
4.6/8 TRAMITES CONREVIP
4.6/9 'PETICIONES ANTE LA CIDH
[4.6/10 | INFORMES EN EL SISTEMA ONU
5 DEI.E'GACI'EIH EEFEHE'I‘JHIAL ESPECIM
51 CORRESPONDENCIA ORDINARIA ]
ET, 53 CORRESPONDENCIA INTERNA
7 1 ;j i 5/3 INFORMES DEFENSORIALES i
2oy iy’ 54 mmmts ESPECIALES
Bk 55 INFORMES TECNICOS JURIDICOS |
6 SECRETARLA GENERAL
6.1 ~ UNIDAD FINANCIERA -
T 6.1/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
& yinL 6.1/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
l“'f* =2 ll 61/3 | ESTADDS FINANCIERDS n
Vi s 6.1/3.1  |CONCILIACIONES
6.1/3.2 FONDOS EN AVANCE
6.1/33  |TGN
6.1/3.4 | TRASPASOS
o of 61/35 | COOPERACION INTERNACIONAL
"y 6.1/3.6 CONTABILIDAD GENERAL :

6.1/36.1 | ASIENTOS CONTABLES MANUALES

Ravitador Cmas ,H|.| 1 C b S o Bipsdis A Crug Tarda
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l 6.1/3.6.2 LIBROS COMPRAS ¥ ".FEh!TAS I'I.I'A-BANC.I‘H_.HIEH[IGN \
61/363 |CO

MPROBANTES CONTABLES C-31

Pagina 147 de 275

6.1/4 PRESLIPUESTO

6.1/4.1 | CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS =
16.1/4.2 FORMULACION PRESUPUESTARIA =
6.1/4.3 | MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

6.1/44 | PRESUPUESTOS ADICIONALES

6.1/45 | PROGRAMA ANUAL DE CAJA (PAC) g
|6.1/46 | COMPROBANTES DE EJECUCION PRESUPLIESTARIA

6.1/4.7 | DOCUMENTOS DE FORMULACION PRESUPUESTARIA

6.1/48  |EJECUCION PRESUPUESTARIA

61/5 | COMPROBANTES DE PAGO

6.1/6 AUDITORIAS =
|6.1/7 DOCUMENTOS DF CONSULTA INTERNA :
6.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA

6.2/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA |
6.2/2 CORRESPDNDENCIA INTERNA

6.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA

6.2/4 | ACTIVOS FUOS .

6.2/41  |INCORPORACION DE ACTIVOS FUOS

62/82 | BAJA DE ACTIVOS FLOS

6.2/4.3 DECLARACION JURADA - SENAPE

6.2/4.4 | ALQUILERES E INMUEBLES

6.2/5 CONTRATACIONES

62/51 | PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES
6.2/5.2 CONTRATACIONES ﬂlul"dP'E

i 6.2/53  |CONTRATACIONES DIRECTAS
' j‘... i 6.2/54 | CONTRATACIONES MENORES
i |6.2/5.5 LICITACIONES INTERNACIONALES
g 6.2/56 | LICITACIONES PUBLICAS

6.2/5.7 CORRESPONDENCIA INTERNA
6.2/5.8 CORRESPONDEMNCIA DROINARLA

& vagomn 6.2/5.9 | RELACIONES DE ENTREGA (INVENTARIOS) _
LR o BOLETAS DE PRESTAMO (DOCUMENTACIGN ADMINISTRATIVA ¥
o, y 6.2/5.10
Rebud | CONTABLE) Nl
6.2/6 MANUALES Y REGLAMENTOS
|6.2/7 SEGUROS il
6.2/8  AUDITORIAS EXTERNAS

6.2/9 SALIDAS DE ALMACEN
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CODIGO
5.3 UNIDAD DE TALENTO HUMAND
6.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA ]
6.3/2 CORRESPOMDENCIA INTERNA
6.3/3 EXPEDIENTES DE PERSONAL
5.3/3.1 EXPEDIENTES DE PERSONAL DE PLANTA
6.3/3.2  |EXPEDIENTES DE CONSULTORES DE LINEA
6.3/3.3 EXPEDIENTES DE PERSOMAL ¥ CONSULTORES EVENTUALES
6.3/3.4 EXPEDIENTES DE PERSONAL DE BAJA
|6.3/3.5 ACCIONES DE PERSONAL o
[6.3/351 |REPORTES PERSONAL
65.3/152 | PERMISOS
6.3/3.53 | SOLICITUD HORAS EXTRAS
5.3/3.54 | DECLARACIONES
6.3/3.55 |CONVOCATORIAS DE PERSOMAL
6.3/4 CAPACITACION DE PERSONAL
6,3/4.1 FVALUACIONES DE EVENTOS
B.3/4.2 EXAMENES PSICOTECNICOS
16.3/43 | CURSOS DE CAPACITACION
|6.3/5 SELECCION ¥ RECLUTAMIENTO
% 6.3/5.1 PROCESOS PLANTA
63/52 |PROCESOS CONSULTORES |
16.3/6 EVALUACION DE PERSONAL
hs. 357 EVALUACION DE COMFIRMACION
6.3/8 | EVALUACION DE DESEMPERD H
e 6.3/9 REGLAMENTOS ¥ RESOLUCIONES “
R -”'. 6.3/10 PLANILLAS DE SUELDOS ¥ SALARIOS - PERSONAL PLANTA
Ll 6.3/10.1 | PLANILLAS DE SUELDOS ¥ SALARIOS - CONSULTORES
6.3/10.2 | PLANILLAS DE SUBSIDIOS
6.3/103 | PLANILLAS DE REFRIGERIO =
,ﬁﬁm} 6.3/10.4 | PLANILLAS DE PASANTIAS
v 4 6.3/105 | PLANILLAS DE SUBSIDIOS
o 6.3/11 | REPORTES AFP'S | ]
- |63/12 | EXPEDIENTES DE PERSONAL ACTIVO )
6.3/13 EXPEDIENTES DE PERSONAL PASIVO ]
6.3/14 | CERTIFICADOS DE TRABAID
ff,f" 6.3/15 CERTIFICADOS DE PASAMNTIA
» 6.3/16 PASANTIAS
6.4 UNIDAD DE PLANIFICACION
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B.4/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA
6.4/3 FORMULACION POA
6.4/4 MONITORED POA
6.4/5 EVALUACION POA
6.4/6 MANLIALES ¥ REGLAMENTOS |
| 6.4/7 PROGRAMA ESTRATEGICO INSTITUCIONAL |
6.5 UNIDAD DE SISTEMAS Y REDES
6.5/1 | CORRESPONDENCIA DRDINARIA
6.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
6.5/2 SOLICITUDES DE ACCESO A INTERNET
B.5/4 SOLICITUDES DE ASISTENCIA Y SERVICIOS |
ahi REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTD DE
SOFTWARE i
g ESPECIFICACIONES PARA EL DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE
SOFTWARE
7 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
7/1  CORRESPONDENCIA INTERNA
7/2 CONVENIDS INTERINSTITUCIONALES
7/3 RESOLUCIONES
7/4 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS ]
7/5  RESOLUCIONES DE DESIGNACION DE PERSONAL - DPP
7/6 CONTRATOS
A INFORMES LEGALES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO,
SECRETARIO GENERAL Y COMISION CALIFICADORA R
8 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA
8.1 DELEGADO DEFENSORIAL
8.1/2 CORRESPONDENCIA ORDINARIA |
8.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
8.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
8.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
8.1/5 CORRESPONDENCLA INTERNACIONAL '
8.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
8.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
8.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
2.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
8.1/10 INFORMES
8.1/11 DISCURSOS
1/ DOCUMENTACION LEGAL
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CODIGD SERIES

B.2 ~ PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMAMNOS
8.2/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
8212 CORRESPONDENCIA INTERNA
8.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA =
8.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
8.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
8.2/6 PROYECTOS | i
B.2/7 PROGRAMAS RADIALES !
8.3/8 | MATERIALES DE DIFUSION B
VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,
83 MUJERES, POBLACIONES Y MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
B.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
8.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA — I
8.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA i
8.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
g EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHDS
HUMAROS ]
4 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
& ADMINISTRACION PUBLICA
G EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIDS
PLIBLICOS . - J
8.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANDS
8.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA | i)
8.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
(B.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
g.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEJAS
B.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
8.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS ]
B.4/6.1 EXPEDIENTES DE QUEIAS EN DERECHOS HUMANOS =
B.4/6.2 EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA =
8.4/6.3 EXPEDIENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS =t
| B.4f7 EXPEDIENTES DE ORIENTACKON CIUDADANA
8.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
[#.571 CORRESPONDENCIA DRDINARIA ]
B.5/2 | CORRESPONDENCLA INTERNA |
85/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA ]
8.5/4 PLANIFICACION POA _,
8.5/5 ' SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL
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| 8.5/ SISTEMA DE BIEMES ¥ SERVICIOS
| 8.5/7 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
9 COORDINACION REGIONAL DE MONTEAGUDO
5.1 COORDINADOR REGIONAL
'9.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
9.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICDS NACIONALES
9.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
9.1/4 CORRESPOMDENCIA CON PERSONAS MATURALES NACIOMALES
9.1/5 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS INTERNACIONALES
B 9.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSO NAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
9.1/7 CORRESPONDENCIA CON PE nsn:nms NATURALES DEL EXTERIOR
9.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA
9.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
9.1/10 INFORMES
9.1/10.1 | INFORME
9.1/10.2 | RESOLUCIDNES
19.1/10.3 | EJECUCION PRESUPUESTARIA ]
9.1 J-'1:1, DISCURSOS
EI 1.|"J.2 | DOCUMENTACION LEGAL
9.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
9.2/1 mﬂntipﬂnnmcm CRDINARIA
9.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
9.2/3 CORRESPONDE NCIA RESERVADA
9.2/ EXPEDIENTES DE CAPACITACION =
9 245 JORMA L'J.ﬁﬁ INTERACTIVAS
‘E{E PROYECTOS
3.2/7 PROGRAMAS RADIALES
9.2/8 MATERIALES DE DIFUSION [
9.2/a RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
19.2/10 BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,
5.3 MUJERES, POBLACIONES Y MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
9.3/1 CORRESPONDENCIA DRDINARIA
9.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
9.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
9.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
S EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
i HUMANDS
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EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
' 55 EXPEDIENTES DE INVESTIGACHONES DE OFICIO EN SERVICIOS
1= PUBLICOS _
9.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTD DE LOS DERECHOS HUMANOS
l9.4/1 CORRESPONDENCLA ORDINARIA
9.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA |
9473 CORRESPONDEMCIA RESERVADA
9.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEIAS
9.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
9.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS
0.4/6.1 EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
9.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
3.4/6.3 EXPECHENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS
9.4/7 EXPEDIENTLS DE ORIENTACION CIUDADANA
9.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA e
19,51 | CORRESPONDENCIA DRDINARIA
9.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
9.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA ]
|8.5/4 PLANIFICACION POA
g.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
9.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
9.5/7 | SISTEMA DE nnﬁmlmciﬂrd ADMINISTRATIVA
5 IIELEGAEIDM DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE
COCHABAMEA
10.1 DELEGADO DEFENSORIAL
10.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
10.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES ]
10.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS IURIDICAS NACIDNALES
'10.1/4 CORRESPOMDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
10.1/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
10.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
10.1/7 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
10.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
10.1/9 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
10.1/10 INFORMES
10.1/11 | DISCURSOS
10.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL )
110.2 | PROMOCION ¥ DIFUSION DE LDS DERECHOS HUMANOS ]
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10.2/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
10.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
10.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
10.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
10.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
10.2/6 PROYECTOS
10.2/7 PROGRAMAS RADIALES
10.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
102/9 | RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA,
10.3 MUJERES, POBLACIONES Y MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
[103/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
103/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
110.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
110.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO N
- EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
HUMANOS
I EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
63 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
| PUBLICOS
10.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANDS
104/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
10.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
10.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
104/4 | ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE QUEIAS
10.4/5 | ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
| 10.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS
10.4/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN DERECHOS HUMANOS
10.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN ADMINISTRACION PUBLICA |
104/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS — =
10.4/7 | EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
10.5 ~ ADMINISTRACION / FINANCIERA
10.5/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
10.5/2 | CORRESPONDENCLA INTERNA
10.5/3 CORRESPONDENCHA RESERVADA
10.5/4 | PLANIFICACION POA
10.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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10.5/6 ‘ SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
10.5/7 | SISTEMA DE DRGANIZACION ADMINISTRATIVA
11 COORDINACION REGIONAL DE CHAPARE
_l__'_l..l COORDINADOR REGIDMNAL
11.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
11.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES |
11.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES |
11.1/4 CﬂHHESPﬂ MDENCIA CO I"-I PERSUHAS NATUHMES HAE Il:l I"-I."-".LEE
11.1/5 CORRESPONDENCIA CON DRGANISMOS INTERNACIONALES
11.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
11.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSOMAS NATURALES DEL EXTERIDR
11.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA,
11.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
11.1/10  |INFORMES
11.1/10.1 | INFORME
11.1710.2 | RESOLUCIONES
11.1/10.3 | EJECUCION PRESUPUESTARIA
11.1/11 | DISCURSOS
11.1/12 .DDCUMENTACIDH LEGAI. 3 |
11.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
11. 1." 1- 'III'HHESPDHDE NCIA ORDINARLA
11.2/2 CORRESPONDENCIA INTERMNA
11.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
_ 11.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
b 11.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS N
J f " 11.2/6 PROYECTOS ]
11.2/7 PROGRAKMAS RADHALES
T 112/8 | MATERIALES DE DIFUSION

11.2/9 RELACIOMES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

iy 112/10 | BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

¥ o VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,
LA . }, 11.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
it PROTECCION

11.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA |
11.3/2  |CORRESPONDENCIA INTERNA '
11.3/3 CORRESPOMNDENCIA HESEHV&L‘IA

// 11.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO )

EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICID EN DERECHOS

11.3/5 HUMANOS
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CODIGO SERIES
11306 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE GFICIO EN
 ADMINISTRACION PUBLICA
1137 EH PE DIE NTES DE INVESTIGACIONES OE OFICID EN SERVICIOS
; PUBLICOS -
11.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
11.4/1 ] CDFIHEEFHIINDENGA DRDINARIA
11.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
11.4/% C[JRHF'-:PGMDENEJA RESE Fw.ﬂ. I:ln =———
11.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEJAS
11.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
11.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS
114/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
11 4|||'E-.I EXPEDMEMTES DE QUEIAS EM ADKI NISTMEIGN F'LFH‘UC_A
'114/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS
11.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CILUDADANA
115 ADMINISTRACION / FINANCIERA
' 11.5/1 CORRESPONDEMNCIA 'D'F.[.'I-INAH 1A i
11.5/2 CORRESPONDENCIA INTERMNA
11.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
11.5/4 PLANIFICACION POA S
11.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
11.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
11.5/7 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
11 ' DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE
; COCHABAMBA
i /Y 121 DELEGADO DEFENSORIAL
e A 121/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
ey : 12.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
s 12.1/3 CORRESPOMDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
12.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
12.1/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
éﬁ;:;: 12.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
i o '-_:* 12.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
2 Yo @ 12.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
e 12.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
12.1/10 | INFORMES
—— 12.1/11 DISCURSOS
- p/\( 121/12 | DOCUMENTACION LEGAL
AT 12.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
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CODIGO
12.211 CORRESPONDENCIA CIRDIMARLA
12.2/2 ﬂDHHﬁFﬂ'NDEHCIﬁ_!!-ITEHMﬂ
122/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
12.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION ]
[12.2/5 | JORNADAS INTERACTIVAS
112.2/6 | PROYECTOS
12.2/7 PROGRAMAS RADIALES
112.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
112.2/9 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS nucummmtﬁs
|'nl'llEEI"I C1A ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHDS HI.IMPI.NEIS DE HHA
12.3 MUJERES, POBLACIONES Y MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION -
12.3/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
12.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
12,373 CORRESPONDENCIA RESERVADA
12.3/4 INVESTIGACIOMNES DE OFICIO
I EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICID EN DERECHOS
HUMANDS
o EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN ]
ADMINISTRACION PUBLICA
;},_; | EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
| PUBLICOS
12.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANDS
|12.4/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
12.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA |
12.4/3 CORRESPONDENCHA RESERVADA
12 4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEIAS
12.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
12 4."5 EXPEDIENTES DE QUEIAS
12.4/61 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANDS
12.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
12.4/63 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS
12.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
125 ADMINISTRACION | FINANCIERA
125/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
12.5/2 | CORRESPOMDENCIA INTERNA .
125/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
12.5/4 PLANIFICACION POA
112.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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CODIGO
12.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
12.5/7 SIETEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
13 COORDINACION REGIONAL DE LLALLAGUA
131 CODRDINADOR REGIONAL
13.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
].3.]4!'.1 EﬂHHEPﬂHDEHClﬂ. COM EHEANIBMQE l"li.jﬂl.lﬂﬂ"."n MNACIDMALES
13.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSOMNAS JURIDICAS NACIONALES
13.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
13.1/5 | CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS INTERNACIONALES
13.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
13.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
13.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
13.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA I
13, 1;1::1 INFORMES
13.1/101 [ INFORME
13.1/10.2 |RESOLUCIONES
13.1/10.3 EJECUCION PRESUPUESTARIA
13.1/11 | DISCURSDS )
13.1/12 DDEUM ENTACION LEGAL
13.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
13.2/1 | CORRESPONDENCIA DRDINARLA il
13.2/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA
13.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
13.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
13.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
113.2/6 PROYECTOS
113.3/7 PROGRAMAS RADIALES
13.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
13.2/9 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUME NTALES |
'13.2/10 | BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS '
il VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA,
13.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
13 31 CORRESPONDENCIA ORDINARLA
13 3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
13.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
13.3/4 IMVESTIGACIONES DE 'DFIUIDL_
S5l EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
HUMANOS
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EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN

13.3/6 ADMINISTRACION PUBLICA

3 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIOMES DE OFICIO EN SERVICIOS
PLBLICOS |

13.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS

13.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA

13.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA

13.4/3 CORRESPONDEMNCIA RESERVADA

13.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEIAS

13.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CILIDADANA

T B,

13.4/6 EJ{FEDIEHTES DE Ii:ll..l EIAS
13.4/6.1 EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANQOS ]

13.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
13.4/6.3 EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS

13.4/7 | EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
13.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
13.5/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
13.5/2 CORRESPONDENCIA INTERMA,
13.5/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
13,5/4 PLANIFICACION POA
13.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |
13.5/% SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS —_—
13.5/7 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA 1
14 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE PANDO
{ 14.1 DELEGADO DEFENSORIAL

g 14.1/1 | CORRESPONDENCIA CRDINARIA |

e 14.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIDNALES |

ol 14.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES |
14.1/4 CORRESPON DEMCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
14.1/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL

= 14.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIDR

y- 4 :;;_m__ 14.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
_,:H A 14.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
g ___w"’ 14.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA

14.1/10 INFORMES
14.1/11 | DISCURSOS )
14.1/12 | DOCUMENTACICN LEGAL

14.2 FROMOCION ¥ IJIFI.ISIEH I]F_ I.DS DERECHOS HUMANDS
LA, [14.2/1 | CORRESPOMDENCIA DHDINAHIA

ThaBarado: Miguet & LA ATHET: Rewiadn: Omar Fedenica Cuba Apmbado: Media 4 Crus Tanda
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14.2/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA B
14.2/3 lCDHHESPDNﬂE NCIA RESERVADA
14.2/8 | EXPEDIENTES DE CAPACITACION
14.2/5 | JORNADAS INTERACTIVAS
14.2/6 PROYECTOS
14.2/7 | PROGRAMAS RADIALES
142/8 | MATERIALES DE DIFUSION
14.2/9 | RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,
1.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
14.3/1 | CORRESPONDENCIA DRDINARIA —=
14.3f2 | CORRESPONDENCIA INTERNA —
14.3/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
1434 | INVESTIGACIONES DE OFICID
yaay5 | EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
HUMANDS
1436 | EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
ja37 | EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
| e
14.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
| 14.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA !
[14.4/2 [ CORRESPONDENCIA INTERNA '
|14.4/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
] 'ﬁ [14.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEJAS
v 14.4/5 | ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE DRIENTACION CIUDADANA
B, %) 14.4/6 | EXPEDIENTES DE QUEIAS
- d 14.4/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
14.4/6.4 EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMI NISTRACION PUBLICA
14.4/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS
/ﬁfﬁ 14.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
}";*M %o 145 ADMINISTRACION / FINANCIERA
Y’ [145/1  [CORRESPONDENCIA ORDINARIA
14.5/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA = =N ]
145/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
P 14.5/4 FLAMIFHCACHIN POA
L/ 14.5/5 | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
» 14.5/6 | SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS
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L‘ 14.5/7 ‘ SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA |
15 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

15.1 DELEGADO DEFENSORIAL

15.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA

15.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
15.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
15.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
15.1/5 | CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL ]
|15.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
15.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
15.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA

15.1/9 E‘DHHEEFGN DENCIA RESERVADA

15.1/10 | INFORMES

15.1/11 DISCURSDS

15.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL

15.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
|15.2/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
15.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
15.2/3 CORRESPONDE NCIA RESERVADA
15.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
15.2/5 | JORNADAS INTERACTIVAS
'15 /6 PROYECTOS
15.2/7 PROGRAMAS RADIALES
15.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
152/9 | RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFEREMCIAS DOCUMENTALES |
o gt e VIGENCIA ¥ EIERCICIO DE LDS DERECHOS HUMANDS DE NNA,
| 15.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
. PROTECCION
15.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
15.3/2 CDHHESPD NDEMCIA INTERNA
ST 153/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
& yegs 15.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
i {‘ s "‘,:! s5 s EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
Dy ; HUMANOS
153/ | EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
P ADMINISTRACION PUBLICA
S . EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
PUBLICOS
15.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANGS

Flaboradn: Miguel Anged Wiscama Ameta paisado: Omor Fedpica Tl Aprobada: Madia & Cno Tardk
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15.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
15.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
154/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
15.4/8 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEJAS
15.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
15.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS
15.4/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
|15.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
15.4/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS
15.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CILIDADANA ——
15.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
15.5/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
15.5/2 CORRESPONDEMNCIA INTERMNA
15.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
15.5/4 PLANIFICACION POA
15.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
15.5(6 | SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIDS
15.5/7 | SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
16 COORDINACION REGIONAL DE EL ALTO
16.1 COORDINADOR REGIONAL
(16.3/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA -
16.1/2 CORRESPONDENCIA CON DRGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
16.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
16.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
4 16.1/5 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS INTERNACIONALES
AT 16.1/6 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
£ F.f“ | 16.1/7 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
oy | 5 16.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA )
= 16.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
16.1/10  |IN FORMES
ST 16.1/10.1 | INFORME |
“4rig, 4  (161/102 |RESOLUCIONES !
R, s 16.1/103 | EJECUCION PRESUPUESTARIA
e 16. 1/11 DISCURSOS
[16.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL
16.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANDS
16.2/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
16.2/2 | CORRESPOMDENCIA INTERNA

Riraigadia: Chinaf Fadoren Cub pentado) Mudis A Coui Tanf
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16.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
16.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
16.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
| 16.2/6 PROYECTOS y
16.2/7 PROGRAMAS RADIALES =
16.2/8 MATERIALES DE DIFUSION B
16.2/5 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
16.2/10 | BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
B VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,
16.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERLAS DE ESPECIAL
PROTECCION
16,3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARLA
16.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
16.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
16.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
sEaps EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
HUMANQS
1650 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
— EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE QFICIO EN SERVICIOS
st PUBLICOS % N
16.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
16.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA !
16.4/2 CORRESPONDENCIA IN'IT-.FI A,
16.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
16.4/4 ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE QUEJAS
16.4/5 ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA 1
16.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS _
16.4/6.1 EI{PEDIEHTIS DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANDS
16.4/6.2 | EXPEDIENTES DE OLIEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
18, 4/6.3 EXPEDIENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS
16.4/7  EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
16.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
16.5/1 CORRESPONDENCIA ORDINARLA
(16.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
16.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
|16.5/4 PLAMIFICACION POA

SIFI'EMA DE ADMIHISTFL#[IGN QE F‘E RSDHAL

SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS

16.5/5
T
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‘ 16.5/7 ‘ SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA \
17 COORDINACION REGIONAL DE LOS YUNGAS
17.1 COORDINADOR REGIONAL -
17.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
17.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES |
17.1/3 CORRESPONDENCIA mh PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
17.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
(17.1/5 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS INTERNACIONALES
17.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
17.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
17.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
17.1/3 CORRESPOMDENCIA RESERVADA
17.1/10 | INFORMES
17, 1,.’1::1 1 | INFORME
17.1/102 | RESOLUCIONES _
17.1/10.3 | EJECUCION PRESUPUESTARIA
17.1/11 | DISCURSOS
117.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL
17.2 PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
17.2/1 CORRESPONDENCIA GRDINARIA
17.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
17.2/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
17.2/4 | EXPEDIENTES DE CAPACITACION
17.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
17.2/6 PROVECTOS
=l 17.2/7 | PROGRAMAS RADIALES
ingh 17.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
1 oellm 17.2/9 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
S 17.2/10 | BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
e VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA,
17.3 MUJERES, POBLACIONES Y MATERIAS DE ESPECIAL
- PROTECCION -
((::-,T E,“‘;. 17.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
" wiva f\ |17.3/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA
*j‘v*-ﬁj, et [17.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
117.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO o
37 a0k EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
| HUMANDS

# Claborados Miguel fngel Vidcaira AsElaER Rixstaacda: Omise Federico Cusa
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EXPEDIENTES DE INVESTIGACIHINES DE OFICIC EN
ADMINISTRACION PLUBLICA

I- EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS

17.3/6

17.3/7

 PUBLICOS
17.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
17.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
17.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
17.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA =
17.4/4 | ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEJAS

: 17.4/5 | AH‘EH I'l.l"ﬂ VITAL I-']E ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA

17.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS
|17.4/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
17.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
17.4/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS

17.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA

17.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
17.5/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
17.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
[ 17.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
17.5/4  PLANIFICACION POA
17.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
17.5/6 | SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS
117.5/7 | SISTEMA DE ORGANIZACIGN ADMINISTRATIVA
18 COORDINACION REGIONAL DE DESAGUADERO
18.1 COORDINADOR REGIONAL
18.1/1 | CORRESPONDENCIA DRDINARIA
18.1/2  CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PLIBLICOS NACIONALES
[18.1/3 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
18.1/4 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
'181/5 | CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS INTERMACIOMALES
18.1/6 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
18.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL E]{TEHIIDH _
18.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
18.1/8  |CORRESPONDENCIA RESERVADA
18.1/10 | INFORMES
18.1/10.1 |INFORME
1B.1/10.2 |RESOLUCIONES
18.1/10.3 | EJECUCION PRESUPUESTARIA

Bevisadn: Omar Federicn Cub Aprobmde: Madla & Cruz Taiills
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CODIGO SERIES
181f11 | DISCURSOS
181/12 | DOCUMENTACION LEGAL N
18.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
18.2/1 CORR EEPQNDENEM DROINARLA,
18.2/2 CORRESPOMDENCIA INTERNA
18.2/3 CORRESPOMDENCIA RESERVADA o
18.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
18.2/5 JORMADAS INTERACTIVAS
18.2/6 PROYECTOS ===
12.2/7 PROGRAMAS RADIALES
18.2/8 F MATERIALES DE DIFUSION
18.2/9 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
18.2/10 | BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

VIGENCIA ¥ EIERCICID DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,

18.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
118.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA ]
18.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA |
18.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
18.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
18.3/5 EXPECHENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
HUMANDS
i EXPECHENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
- EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
HFF‘ et PUBLICOS
2 aufiw S 184 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
Y [ 18.4/1 | CORRESPONDENCIA DRDIMARLA
i 18.4/2 | CORRESPOMDENCIA INTERNA
18.4/3 CORRESPOMDENCIA RESERVADA
18.4/4 | ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEJIAS
& E;‘” 18.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
e g 18.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS
Vam 18.4/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANDS
'18.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN ADMINISTRACION PUBLICA

18.4/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS
18.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
185 ADMINISTRACION | FINANCIERA
[185/1  [CORRESPONDENCIA ORDINARIA

EF  Elaborndor Mgual Anged W ECanma A Birirgavn! O ar Foohaiod Cailys Aprchado- Fada &, Crus TeeHas
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1R.5/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA
18.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
185/4 | PLANIFICACION POA
18.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
18.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
18.5/7 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
19 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE ORURD
19.1 DELEGADD DEFENSCORIAL
19.1/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
19.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PU BLICOS NACIONALES
19.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIDNALES
119.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
19.1/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
19.1/6 CORRESPONDENCIA COM PERSOMAS JURIDICAS DEL | EXTERIOR
19.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
19.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA ]
19.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
19.1/10 | INFORMES )
19.1/11 | DISCURSOS
19.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL
182 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
19.2/1 CORRESPONDENCIA Dﬂnlmm =
19.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
19.2/3 mnnssm NDENCIA RESERVADA
T 19.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
Fdt. 8 19.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
"l 19.2/6 | PROYECTOS |
o Mo 19.2/7 PROGRAMAS RADIALES
19.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
19.2/9 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
i VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANODS DE NNA,
3 “[‘J‘*l;r 19.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
i3 -?m ] PROTECCION |
W v, 19.3/1 | CORRESPONDENCIA DRDINARIA :
= 19.3/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA
19.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
» 19.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
ﬁ/ jg.35 | PAPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DF OFICIO EN DERECHOS
¥ HUMANGS
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193/ | EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA - !
1936 EXPEDIENTES DF INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
. PUBLICOS
19.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
19.4/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
18.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
19.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
19.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEIAS
19.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
19.4/6 EXPEDHENTES DE QUEJAS
19.4/6.1  |EXPEDIENTES DE QUEIAS EN DERECHOS HUMANOS
119.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
10.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS
19.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA |
19.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
18.5/1 CORRESPOMDENCIA DRDINARIA
15.5/1 CORRESPONDENCIA INTERNA
19.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
19.5/4 PLANIFICACION POA .
19.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
19.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
119.5/7 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
20 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE TARLIA
20.1 DELEGADO DEFENSORIAL
20,11 CORRESPONDENCIA DRDINARIA
20.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES | )
20.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
| 20.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES |
20.1/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
20.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
20.1/7 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
120.1/8 EDHHESPGNDENCIA INTERMNA
20.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
20.4/10 | INFORMES
20.1/11 DISCURS0S
20.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL
20.2 ~ PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
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20.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA |
20.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA |
20.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
M0.2/5  |JORNADAS INTERACTIVAS
20.2/6 PROYECTOS
20.2/7 PROGRAMAS RADIALES
20.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
20,2/9 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA,
20.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION —
20,311 CORRESPONDENCIA ORDINARLA
20.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
20.3/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
20.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
203/5 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
HUMANOS
[ EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE DFICIO EN
| ADMINISTRACION PUBLICA
snan |EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
| PUBLICOS
204 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTD DE LOS DERECHOS HUMANDS
20411 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
20.4/2 CORRESPONDENCLA INTERNA
: 20.4/3 CORRESPOMDEMCIA RESERWADA
3 f . 20.4/4 ARCHIVG VITAL DE ACTAS DE QUEIAS
ol 20.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIENTACION CIUDADANA
5 20.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS
204/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
T 20.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
& g, |20.4/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS
A | 20.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
,__‘f’ 20.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
[205/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
20.5/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA
. 205/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
// 20.5/4 | PLANIFICACION POA
o 20.5/5 | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
20.5/6 | SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
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| 20.5/7 ‘ SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, ||

21 COORDINACION REGIOMAL DE YACUIVA
21.1 COORDINADOR REGIONAL
1111 CORRESPONDENCIA DROINARIA
31.1/2 | CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
21.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
21.1/3 CORR ESPDNI:IIEHEIA Cﬂl‘-.l PERSOMAS NMATURALES MACIOMALES
21.1/5 | CORRESPONDENCIA r:tm ORGANISMOS INTERNACIONALES
21.1/6 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
21.1/7 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR _
71.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA
21.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
21.1/10 | INFORMES
211/10.1 | INFORME
21.1/10.2 | RESOLUCIOMNES -
21.1/103 | EJECUCION PRESUPLIESTARIA
21.1/11 | DISCURSOS =
| 211712 DOCUMEMNTACION LEGAL
.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
21211 CORRESPONDENCIA ORDINARIA 2
21212 CORRESPONDEMCIA INTEHM
21.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
21.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
21.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
21.2/6 PROYECTOS 3
21.2/7 PROGRAMAS RADIALES
21.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
(21.2/9 RELACIONES DE ENTRAEGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
31.2/10 | BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,
21.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
21371 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
21352 EIDEHESF'I'JHE}EHCM IMNTERKA
21.3/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
21.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
;E_ EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE DFICIO EN DERECHOS
HUMANODS

Aprobedo: Medon & Liue 14
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EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EM

21.3/6 ADMIMISTRACION PUBLICA
21.3/7 EXPEDMENTES DE INVESTIGACIONES DE QFICID EM SERVICIOS
' PUBLICOS
21.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANDS o
21.4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARLA
.lll.n'-'l-,.l’f! CORRESPONDE NCIA INTERMA
21.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
.Ei.ll-l.l'd AHCHI"."G "."fTPuLI]E ACTAS DE QUEIAS
21.4/5 #.HEHWD VITAL DE ACTAS DE DHIE NTﬂ.El-ﬂl‘uI lI!:Il..l DADﬂf_'-lﬁ_
21.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS
51 A/6.1 EXPEDNEMNTES DE QUENAS EN DERECHOS HUMANGS
21.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
71.4/63 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS
21.447 EXPEDMENTES DE ORIENMTACION CIIDADANA
21.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
21.5/1 CORRESPONDE NCILA DRDINARLY
21.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
21.51"_3_ CORRESPONDEMNCLA RESERVADA .
21.5/4 PLANIFICACION POA
21.5/% SISTEMA DE .ﬁ.ﬁl‘:‘]lﬁl.‘ﬂ’ﬂﬂ.ﬂlﬂﬂ I'_'I'E FERSDNAL
21.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
2 1.51'? CISTEMA DE DRGANIZACION ADMINISTRATIVA |
2 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
22 1 DELEGADO DEFENSDRITAL
Zd. Ll"l CORRESPOMNDEMCIA ORDINARLA i )
2212 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES |
22.1/2 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
.E.i'. 1/4 | CURHESPI}HDE MCLA COM PERSOMAS NATURALES NACIONALES
22.1/5 | CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
22.1/6 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
22.1/7 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
22.1/8 'CORRESPONDENCLA INTERNA
22.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
l22.1/10 INFORMES
22.1/11 | DISCURSDS
221/12 | DOCUMENTACION LEGAL —
2.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECH IUS HI.IM.MJ'DE-
(22211 ] CORRESPONDENCIA DRDINARIA |

Eirvikado: Cemar Federics Caha Aorelass

Fadia & Crai Tarila

Paging 170 de 375 |



.I':I..'-.
v

| DAL E, R

Manual de Comunicaciin v Coordinacidn Organizacional
Resolucion Administrativa DP-RA N° 009/2021-2022

Defensorin dal Puehla

22.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
22.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
22.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
22.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
21, zfﬁ PROYECTOS
22.2/7 ; PP:GGHAMA:. RADIALES
22.2/8 MATERIALES DE DIFUSION ]
22.2/3 | RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA,
22.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
22.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
22.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 3
22.3/3 CORRESPONDE NCIA RESERVADA
22.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO .
2335 | EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICID EN DERECHOS
HUMANOS
5 6 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
' T EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
PUBLICOS o
22.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
22 4/1 CORRESPONDENCIA DRDINARIA ]
22.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
22.4/3 CDREES.FDMDEHcm RESERVADA
224/4 | ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEIAS i
| 22.4/5 ARCHIVO VITAL DE AI:T#S- DE ll.'.M‘lIEl".IT.b!l.l!ZIi:IIf'-I CIUDADAM
| 22.4/6 EXPEDIENTES DE QUFIAS
224/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
22.4/5.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
22.4/6.3 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS
22,47 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
22.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
122.5/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA ]
|22.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA |
22.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
22.5/4 BLANIFICACION POA
22.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
22.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
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I 22 57 l SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA I

23 COORDINACION REGIONAL DE PUERTO SUAREZ
231 COORDINADOR REGIONAL
(23.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
23.3/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
23.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONMAS JURIDICAS NACIONALES
23.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES
23.1/5 CORRESPONDENCIA CON DRGANISMOS IMTEHNALIDMALES
231/6 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
23 147 ' CORRESPOMDENCIA CON PERSONAS N.ﬁ.‘l’UHALES DEL EXTERIOR
231/8 CORRESPONDENCLA INTERNA
23.1/9 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
23.1/10 | INFORMES
23.1/101 | INFORME
23.1/102 | RESOLUCIONES
123.1/10.3 | EJECUCION PRESUPUESTARIA
221/11 | DISCURSOS -
23.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL
23.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
23.2/1 CORRESPONDENCIA DRDINARLA
23.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
23.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
23.2/4 EXPEDIENTES DE CAPACITACION
23.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS i
23.2/6 PRG'I'ECTGE
23.2/7 PROGRAMAS RADIALES
23.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
23.2/9 | RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES |
23.2/10 BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
VIGENCIA Y E)JERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA,
23.3 MUJERES, POBLACIONES Y MATERIAS DE ESPECIAL
_ PROTECCION
73.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA Sows
23.3/2 CORRESPOMDENCIA INTERNA
233/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
123.3/4 | INVESTIGACIONES DE DFICIO
23 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
HUMANOS
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- EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
IE.H,-"? I EXPEDIEMTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
PUBLICOS ) _
23.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
23471 CORRESPONDENCIA ORDINARIA -
23.4/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA =i
23.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
23.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEJAS
23.4/5 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ORIE NTACION CILIDADANA
23.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS
234/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANOS
23.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
23.4/6.3 | DXPEDIENTES DE QUEJAS EN SERVICIOS PUBLICOS |
|23.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
235 ~ ADMINISTRACION / FINANCIERA
2351 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
23.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
23.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
23.5/4 PLANIFICACION POA
23.5/5 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
23.5/6 SISTEMA DE BIENES ¥ SERVICIOS
23 5/7 $ISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
ATt 24 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE BENI
o yagh e 24.1 DELEGADO DEFENSORIAL
' ¥ A f'_',j-' | 24.1/1 CORRESPONDENCIA CROINARIA
o - 124.1/2 CORRES PGHDEMEIP. CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
24.1/3 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
= 24.1/4 CORRESPONDENCIA CON PERSONAS MATURALES NACIONALES
ﬁﬂ;‘j&}, 24.1/5 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
Csbevy, & 24.1/6 | CORRESPONDENCIA CON PE RSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
L 24.1/7 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
e 24.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA
24.1/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA B
24.1/10 INFORMES
T 24.1/11 | DISCURSOS
i, o 1) 24.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL
- 24.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
el [242/1 | CORRESPONDENCIA ORDINARIA
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CODIGO SERIES
24.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
24.2/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
24.2/4 | EXPEDIENTES DE CAPACITACION
24.2/5 JORMADAS INTERACTIVAS
24.2/6 'PROYECTOS
24.2/7 PROGRAMAS RADIALES
24.2/8 MATERIALES DE DIFUSION
24.2/4 RE !..A!.';IGHES DE ENTREGA DE TRAMEFEHEHEME COCLIMEMNTALES
VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA,
24.3 MUJERES, POBLACIONES ¥ MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION -
24.3/1 CORRESPONDENCIA uﬁtiim.ﬂm
24,32 CORRESPONDENCIA INTERNA
24.3/3 CORRESPONDEMNCIA RESERVADA
24.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
34,35 EXPEDIEMNTES DE INVESTIGACIONES DE OFICKS EN DERECHOS
HUMANOS
34,376 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA
24347 EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
PUBLICOS
24.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANDS
| 24.4/1 CORRESPONDENCLA ORDINARIA
| 24.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA.
| 29.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA
| 2a.4/a ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEIAS
24.4/5 | ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QRIENTACION CIUDADANA
24.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS I
20.4/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHOS HUMANDS
24.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN ADMINISTRACION PUBLICA
24.4/6.3 EXPEDIENTES DE QLIEJAS EN SE H".-’lﬂﬂﬂﬂ PLI BL ICDS
24.4/7 EXPEDIENTES DE ORIENTACION CIUDADANA
24,5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
24501 CORRESPONDENCIA ORDINARLA
24.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA
24,53 CORRESPONDENCIA RESERVADA
24.5/4 PLANIFICACION POA
24.5/5 | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
24.5/8 SISTEMA DE BIEMES Y SERVICIOS
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‘ 24.5/7 ‘SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA |

HLURMANDS

25 COORDIMACION REGIONAL DE RIBERALTA
25.1 COORDINADOR REGIOMAL
25.1/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
25.1/2 CORRESPONDENCIA CON ORGANISMOS PUBLICOS NACIONALES
351/3 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS NACIONALES
25.1/4 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES NACIONALES |
25.1/5 cunﬁesiﬁwnencm CON DRGANISMOS INTERNACIONALES
25.1/6 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS JURIDICAS DEL EXTERIOR
25.1/7 | CORRESPONDENCIA CON PERSONAS NATURALES DEL EXTERIOR
25.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA
251/9 CORRESPONDENCIA RESERVADA
(251/10 | INFORMES —
25.1/101 INFORME
25.1/10.2 | RESOLUCIONES B )
25.1/103 | EJECUCIDN PRESUPUESTARIA
25.1/11 | DISCURSOS
25.1/12 DOCUMENTACION LEGAL
25.2 PROMOCION ¥ mrumm DE LOS DERECHOS HUMANOS
25.2/1 CORRESPONDENCIA DRDINARIA
25212 CORRESPONDENCIA INTERNA
252/3 | CORRESPONDENCIA RESERVADA
25.2/4 | EXPEDIENTES DE CAPACITA::IDM |
25.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS
25.2/6 PROYECTOS
25.2/7 PROGRAMAS RADIALES
25.2/8 | MATERIALES DE HFUSION
25.2/9 RELACIONES DE ENTREGA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
25.2/10 | BOLETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHDS HUMANOS DE NNA,
25.3 MUJERES, POBLACIONES Y MATERIAS DE ESPECIAL
PROTECCION
[25.3/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA
25.3/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA |
25.3/1 E'DFI RESPONDENCIA RESEHUADA .
| 25.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO
_— EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN DERECHOS
|
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CoDIGo

SERIES

—_— EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN
ADMINISTRACION PUBLICA

— EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES DE OFICIO EN SERVICIOS
PUBLICOS

254 DEFEMSA ¥ CURPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANDOS

25 4/1 CORRESPONDENCIA ORDINARIA

25.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA

35.4/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA

25.4/4 ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE QUEIAS

lf_:- -'-1-1"5 AREHI"-"D "nI'IT.ﬂLL DE .'U:T.ﬁ-S DE ORIE I"-ITJ’.EEI:‘H CIUD.'!I.[J-ANA

5. 4.:"'5 EKPE DlENTES DE QUENAS

25.4/6.1 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN DERECHDS HUMANCS

25.4/6.2 | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ADMINISTRACION PUBLICA

25.4/63 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN SERVICIOS PUBLICOS

25.417 EXPEDMENTES DE ORIENTACION CILDADANA

25.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA

25.5/1 CORRESPONDENCIA DRDINARLA

255/2 CORRESPONDENCIA INTERNA

25.5/3 CORRESPONDENCIA RESERVADA

25.5/4 PLANIFICACION POA

25.5/5 SISTEI'u'Iﬂ- DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

25.5/6 | SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS

255/7 | SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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18.10.7.2Formato de etiqueta de carpeta de palanca.

ANEXO 2
FORMATO DE ETIQUETA DE CARFPETA DE PALANCA

1
E'I*:T‘ CAMPD ~ 1
"' LOGD INSTITUCIONAL
' GEFEMSORIA DIEL PUEBLS
| CAMPAY = 2
' SECRETARIA DESCRIPCION A LA AREA ORGANIZACIONAL
i e ] CAMPO - 3
' DP/SG _ SILLA DE LA UNIDAD DE ACUERDO AL
HRGAN M RAMA
CAMIY - 4
Ef‘E'i COMIGO DE LA UMDAD ¥ GOm0
— e DE SERIE DOCUMENTAL
| commesPoNDENCIA
INTERHA
CAMPO - 5
“ DESCRIPCION LITERAL DE LA
i CERTIFICACIONES SETUE DMMCUMENTAL
,..u.,+ i POA 2018
"L |
1 N i
2 ekl | || ENERO-maAYOD
I I d —— - ﬁ
| 2018 mP=sEy it
I
P llr N E Vol.1 CAMPO = T
.1',="' g o VLN
MR
*-’E"rp.' 1"; - R T
P s B

Aprohado! Mesisa & Crus Tarda
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18.10.7.3Formato de etiqueta para carpetillas o folders.

ANEXO0 3
FORMATO DE ETIQUETA PARA CARPETILLAS O FOLDERS.

= ]
&5 o £3
i E o5 g
<k 22 : -F
ﬁ - s g = i =
s =] =
i ] B E
= & SEUPE CORRESPONTIEST Ly i
Ea-lr—- —4.2.10.2 AINIETERIC PLANIFIC AU N HaAl N a
B s
5 cm
LELIRELTRE LR LR LN
Hiaan ARRR
REKKKEALN !
il
Y SR
! |.J-..:2.I:-1 '..:I
Ly
I
obLmElD DESG i
p"’“.‘._l‘;j'--.
jé ypﬁ' ,..-':- RO RE BIE LA
..-J' EFECINA LE O UNIAD DE PLANIFICACH
CORRESPONDENCIA EXTERNA g

"SR! +——-MINISTERIO DE PLANIFICACION ¥

SLIRSERIE
DESARROYLILCY
GESTHIN () ARG DE "

CREACKIN * 2018
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18.10.7.48istemas de ordenacion.

ANEXD 4
SISTEMAS DE ORDENACION

1. Sistema de ordenaciém Numérica:

Es el ordenamiento basade en ndmeros, El principio numérico se considera
indirecto porgue en el momento de archivar y/o localizar un doecumento ae
requiere consultar una base de dates, un indice o un registro numérico, El
sistema numeérico incluye al ordinal ¥ al crenolégico.

a) Ordipal: Consiste en disponer los documentos en forme consecutiva,
progresivamente, obedecicndo a la numeracion que los wentifica (1, 2,
3.10...), Por ejemplo, los comprobantes contables C-31 o C.21.

b Cromeléglee: Consiste en colocar un doecumento detras de otro en
forma secuencial de acuerdo con la fecha en la que la documentacion
ha sidoe tramitada. La ordenacién cronoligica suele ser la de mayor
uso, La ordenacién eronolégica es fundamental para otdenar los
expedicntes  por asunto porque refleja ]a  secuencia del acto
administrativo.

2. Bistema de srdenaciom Alfabética:

Consiste en la ordenacion de los documentos segiin las letras del alfabeto [A-Z)
pudiendo ser: onoméastico v toponimice o geografico.

{-TF-.'-_ =
{= o.E j"l gl . :
R - o a) Onomidstice: El crdenamiente se realiza ¢n base a nombres gue
"'-:f".__';:fs" pueden ser de personas naturales o nombres de instituciones [razon
soCinl)
7 1"
'.: M AV _'; b} Personas Naturales: Se debe tener en cuenta el siguiente orden; Primer
I%.."'.__t;.,ﬁ apellido, segundo apellido ¥ el nombre al final, Los apellidos se separan
.w 1
con una coma () de loa nombres,
Ejemplo:
- Jemp
,/" CACERES TARIFA, Claudia Maria
ey =

Elstorada) B guped el AITa AT o A Crnad Federicn Cubs Gprichidnd Modis A Crur Tards
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¢} Nombres Institucionales: Los nombres de instituciones o de razén
social se ordepan como aparecen registrados. Se debe evitar el uso de
abreviaturas que pueden conducir a error, salvo gue esté registrada en
£s5a [orma. En el caso de que Ja institucion o empresa no sea conocida

por su abreviatura, esta puede colocarse al final, entre paréntesis como
un dato aclaratoric.,

Ejempla:

Institute Nacional de Estadistica [INE)

d) Toponimico o geogrifies: Se ordena por nombres de lugares, Este tipa
de ordenacion puede basarse en el paiz, el departamento, el municipio,
la localidad, barrio, etc. Al aplicar este criterio se debe tomar en cuenta
que se ajuste a la documentacion v a las necesidades adminigtrativas.

Ejemplo:
Beni
Cochabamba
La Paz

3. Bistemas Mixtos

Este sistema combina el principio numérico con el alfabético, entre estos se
encuentran los sistemas alfanuméricos v el ordinal cronolégico.

| 8} Alfanumérice: En este sistema de ordenacién, los dates que se cruzan
; no seran separables, siempre estaran asociados.

LM 7]l Ejemplo:;
L e 0.8.2.1.3 COMPARIA BENIANA DE AGUA
0.6.4.4,2.52 RADIO MOVIL LA PAZ
AT
s a?‘i}:' b} Ordins] Cronolégleo: Aplica este sistema de ordenamienio a series
H.-‘;- _": "’r; documentales cuvas unidades documentales son numéricas simples v
b _*..-:? A la ver cronolégicas, por gjemplo las Reaoluciones Administrativas

Ergulatorias, las cuales s= controlan en primer lugar por ] namero de
la unidad documental ¥ luego por la secuencia eronoldgica.

el Viscarr g Arrmils Epyiimpes Conar Feder i Dubl deppribacis; Madly &, Crgy Tprits
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18.10.7.5Formulario de inventario de archives de gestién y
procedimiento de llenado.

ANEXO 5
FORMULARIO INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION

Y DEFENSORIA DEL PUEBLO
_m‘.g..ru__.l_. INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION

i AREA OO DATCS GEMERALES:
1AL e TR |FETHA X DEREE
CE e ﬁu-luuurmmr
[ramg v La mETIT = I
§ AREA N DESCRPTIN D DOCUMEN Tod:
= L 1 14 Sl AL A T =
wrrm -—! TN L PRI | SUATT 11 I,! ! _"ﬂ__""_i_:!- sy
| i BT RESERE AL »u]s
L R S =
e e — = T : - L] r
: : -
i | i [ S = —+
- o 2 i_,__ —e i
=I# | . = == S i == . ! =
1 e
: _ 1] ! i = s
£ i .
S . T : = 5l 55
e g ' —|.—.
T e ! =
] =
a -I I; 1'

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DEL FORMULARIO INVENTARIO DE
ARCHIVOS DE GESTION

1. FORMATO: El formato del Formulario tiene las siguientes caracteristicas:
¥ ‘L.._,hu,_ :i al Tamaino Carta,
%’;ﬁ b} Tipo de letra: Times New Rorndn,

c) Tamafo de letra 11 pis.

dj Celor de hoja: Blanco.

Ehibniada Aiguel fargol vacsnma &elstn etnsmn: Crmis 32 Aprnhadn; Medis A CAir Tarda
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2. PARTES: E]l Formulario esta integrado por dos partes:

a) Area de datos gemerales: Conformada por los siguientes campos:

Unidad Productora: Se debe registrar ¢l nombre completo de la

Unidad Productora del expediente; por ejemplo: SECRETAEIA
GENERAL.

Responsable de la Descripeldn: Escribir el nombre completo
del servidor pablico que elabora el Inventario.

Carge en la Institucidm: Escribir el Cargo que ejerce el
funcicnario.

Fecha de la Descripeidn: Sefialar la fecha de la descripeidn de
expedientes en £] Inventarie de Archivo de Gestion,

Total Expedientes: Sehalar ¢l niamerc total de expedientes
desacritos en el [nventario de Archivo de Gestion.

b) Area de descripeion de documentos: Conformada por los siguientes

i
ML
i,
¥,
CRINPOS:
f,
ii.
i,
v,
j v,
J
o ;
i :
Vil
"‘":.-1'_;#}-.-
r\-:':'. .H'l,'-.:"pl!'
FMAVA )
L. p:
"‘-...-;“- L ":.'-f‘
o il

N* Correlative: se registra conforme  se describen  los

expedientes en el Inventario de Archivo de Gestidn.

Cédige: Senalar el codigo asignado al expediente gue coincide
con el nimers de clasificacidn de la serie documental a la gue
perteneace.

Titulo del Expediente o Documento: Escribir el titulo del
expediente, €l cual debe reflefar fidedigna mente su contenido,

Tomo o Volumen: Sefialar ] niomero de tomo o de volumen si
el expediente estuviera dividido en mas de dos cuerpos.

Boporte Fisioo: Senalar el [ormato fisico del expediente. Por
ciemplo: Empastados, Carpeta de Palanca, Carpetilla, Legajo.

Ublcacibn: Ubicacion fisica de la unidad de descripcion en el
egpacioc o mobiliario donde se haya depogitadeo, para su
localizacion.

Fecha de la Documentacion: Este campo esta formade por dos
fechas:

DESDE: Sefialar la fecha del documento mas antiguo que forma
parte del expediente (DD MM/ AMA)

HASTA: Sefalar la fecha del documento mas reciente gue forma
parte del expediente (DD MM/ AA)

Valoraciom: Asignecion de la  wvaloracién  primara  que
corresponde A la unidad de descripcion; por ejemplo: Valor
Administrative, Valor Contable, Valor Fiscal, Valor Legal,

Agrolmec: HNadla & Crur Terfls

prg i Dwldemnng | Fruetiss i
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ix. Disposicién: Instruccion sabre el destine final de la umidad de
descripeidn, de conformidad con la Tabla de Eetencion
Documental de la Entidad,

x.  Accesd: Senalar con una "X la condicion de acceso a la unidad
de descripeidn, donde: (P) significa pablica, (R) restringida v (C)
canfidencial,

18.10.7.6Conservaciéon preventiva en archivos de gestién.

ANEXD &
CONSERVACION PREVENTIVA EN ARCHIVOE DE GESTION

.Las Secretarias yv/o personal designado para la organizacion de los
Archives de Gestidn o de Oficina deben ftomar en cuenta loes
gsiguienies aapectos para conservar de manera adecusda la
documentacidn:

1. Papel

Es importante usar materiales de buecna calidad, en lo
referente al papel (preferiblemente libre de Acide o de
naturaleza neutra} y tintas (oo Acidas, insolubles en agua
luege de aplicadas v guimicamente estables); asi mizmo,
log formatos de loa documentos deben regular loe margenes
can el fin de evitar problemas en &) momento de almacenar.

2. Ganchos, grapas, clips

2.1. Es mmportante que en las dependencias se eliminen
practicas tan daninas para los documentos uso de material
metdlico como ganchoa legajadores, clips ¥y grapas, entre
oirog ¥ scan reemplazados por elementos pldstices (o al

A_‘:i menos gue tengan recubrimiento plastico) aun cuando aw
y ! é"' costo pueda resultar algo superior.

1EEM. =

- 2.2. Cuando ze requiers unir varios folios con un gancho de
L3 s E

= grapadora puede implementarse e] uso de una peguefha

peatana de papel blanco que evite el contacto entre los
folios v el metal, esta medida es de cardcter tempaoral, ya

ﬁpf.ﬂ‘fﬁx gue aisla los folios del material metalico, pero debe
f3 lznrél'-!i- "';] recordarse gue al momento de transferir la documentacidn,
) L} r - - . i
-:.','.FIH""L“I"'".;: debera ser eliminado todo el material metalico,
Nl 3., Unidades de instalacién
o
Fa 3.1. Al momento de almacenar, g3 importante tener en cuenta
= M5 las dimensiones de la documentacion, s1 existen varios

T x ¢ Pleial Ang el Visos L1 Aproiado Madis A £n
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[ormatos debe tomarse el mayor como referencia para la
adguigicidn de la carpeta, evitando los dobleces en los
[olivs que con el paso del tiempe y la manipulacion
terminan causando fragmentacién e incluse pérdida.

32.2. En los archivadores de palanca deben almacenarse la
cantidad méxima de 200 folioa aproximadamente
idependiendo del gramaje del papel), no deberd excederse
esta cantidad de manera que la carpeta no pueda cerrarse,
pues lerminara deteriorandose rapidamente.

3.3, [Es posible utilizar carpetas sencillas de cartulina dentro de
carpetas colgantes plasticas.

3.4. Noc empastar documentos sin previa evaluaclén de su
pertinencia por el Archive Central: menos aan de
documentacién duplicada, triplicada o de fotocopias.

4, Mobiliario

4.1. El archiva de gestién debe contar con el mobiliario
apropiade para almacenar el volumen de documentacién
que maneje, Dentroa del mobiliaric recomendado,
enconiramos archivadores metalicos [gaveteros o armarios)
o estanteria [fija o compacta).

4.2. Es necesario anctar que cada archivador tlene una
capacidad maxima que debe ser respetada para evitar
dafios de la documentacidn ¥ del mobiliario.

5. Eapacio suficiente

Debera proyectarse el espacio suficiente dentro de cada aficina,

i de manera que no se presenien incoenvenientes v episodios en
sl T los gue Ias dependencias solicitem hacer transferenciaa
I:?* _ extemporaneas al Archive Central debide a la falta de eepacio ¥

no al tiempo deé retencidn estipulado en la respectiva Tabla de
Retencidon Documental, esto puede generar maltiples deterioros
por almacenamiento inadecuado debajo de escritorics, en cajas
en ¢l pisoe o al interior de espacios no adecuados como batos,

e o cafeterias v corredores,
atgs
P A :1 6. Manipulacién de los documentos
e
el e La manipulacién diaria de la documentacién es otro aspecto gue
contribuye a conservar o deteriorar los archivos, Para el traslado
de un lugar a otro, se recomienda usar carpetas con el fin de
e evitar deformacién, manchas, rasgaduras y otros problemas.
’r,c/_r— Agimismo, no debe consumirse alimentos en el lugar donde estén

ubhicados losa documentosa para evitar accidentes que acasionen su
deterioro.
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Cuando se producen rasgaduras accidentales o por falta de
euldado en los folios, se debe evitar el uso de cintas adhesivas,
pues éstas ocasionan problemas adicionales sobre los soportes ya
que los adhesivos por lo general (excepto en aguellas cintas de
uso eapecifico en el campo de la conservacion), tienen un alto

grado de acidez ¥y problemas de oxidaeidn ¥y amarillamiento con
paso del tiempo.

el

7.1. En caso de gue el dafio sea grave, v ¢l decumento sea de
gran valor, deberd recurrirse a un restaurader profesional
con experiencia para gue realice el tratamiento gque sée
requisra

7.2. En caso de que ¢l dano sea grave, ¥ ¢l contenido sea de

gran valor, deberda recurrirse a un restauradar profesional

con experiencia para gque realice el tratamiento gque

requiera,

18.10.7.7 Papeleta de préstamo.
ANEXO 7

SECRETARLA GENERAL
ARCHIO DE GESTION

FICHA DE PRESTAMO

QNG v e i

TITULELE ocicianmnnnisnns

P S P e P S P e TR R TR T T SR e B T TR TI RIS Ty

BMOMBRE DEL SLIARTDE | ciio i i e s asssisan s neeed $66 i-biis L itas

LINI DD SOLECI TERMNTE ! avarivsrcvmastaismmsivsinniumsmt tomma wimsrssn ssbimmapssnsisssiin s
PP 1 1 1. A ORR———

ICEURIEIONE v mii i i o o G LT
FECHA DE PRESTAMDN wocimisn suan i FECHS DE DEVOLUCIOME i

e TR T TT T AT R R IR E LR ]

FIRMADEL RESPONSABLE

FIRML DEL LISLIARIC

Cavar Fedosioo Culla diprohedc: Hiefia &, Cnig Tasth
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18.11 Transferencia de archivo de gestiéon a archive central.

Transferir aguella decumentacidss gue hayva prescrito el valor administrative, contable,
fizcal o legal ¥ que ya no se encuentre vigente en el area donde se generd.

18.11.1 Alcance.

El alcance dol proceso comprende a todas las &reas organizacicnales de la Defensoria del
Pueblo gue administren documentacidn v archivos de gestion, a nivel nacional.

18.11.2 Definiciones,

L. Archive: Conjunto organice de decumentos organizados y reunidos por una
persona o institucion plblica o privada, en el desarrollo de sus competencias y
el ejercicio de sus funciones, que sirven de testimonio de los actos
administrativos, siendo esencialea para los fines propios de las instituciones
gue las han creado,

2, Archive de Gestion: El archive de gestion u oficina es la unidad basica del
archive, existente en cada oficina de la institucién que gestiona v administra
documentacion activa, Pueden existir un numero indeterminado de archivos
de gestion, dependiendoe de la complejidad v el desarrollo organizacional
alcanzado por la entidad.

3. Archive Central: Dentro del ciclo vital de los decumentios, es el que coordina v
controla el funcionamiente de los distinbos archives de gestion v redane los
documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su iramite v
cuando su consulta 1o es constante.

4, Archivo Regional: Archivo que se establece en cada una de las Oficinas de las
Delegaciones Defensoriales Departamentales v Coordinaciones Eegionales de
la Defensoria del Pueblo, sus luncwones son las mismas que las del Archivo
Central,

5. Baldugue: Cinta e cuerda con la que se envuelven o syjetan los expedientes en

o F“ %, los archivos,

_-.,{'11 6, Documento: Es 1odo registro de anformacion independientements de su

h" soporte fisico, abarca todo lo que puede transmitir el conocimiento humano,
> 7. Documento de Archivo: Es el soporte onginal, recibido o preducido per una
AT TS A persona o entidad en el elercicic de sus funciones o actividades, que se
1-'_'_":5_':":* caracteriza  por su  legitimidad v estd dotade de valores primarios
"-'L-"«I"I--":_? {administratives, fiscal/contable v legales) desde ] momento de su generacidn,
8. Expediente: Esta [ormadoe por documentos preducidos durante la tramitacion
de un asunto administrative nterno v externo gue puede corresponder a la
v entidad publica o privada, en el transcuran de su conformacion se adjuntan
4'_:_4" mas documentos [expediente abierto) ¥ finalmente s¢ convierte en una pleza

que resclvid ol asunto.

Aprebedo: Hegis A. Crue Tarda
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9 Transferencia: Se entiende a la accion de transferir documentaciones de un
archiva a otro, que se determina por la prescripeién de valores inlrinsecos
jadministrativo, contable o fiscal y legal] o por determinaciones legales, Asi los
archivas de gestitn transfieren los documentos que han prescrito en su valor
administtative o contable al archive central, éste a su vez, transiere
documentos al archive intermedic v de aqui al archive histérico, pere no de
cualquier manera sino observando reglas v plazos de obligatorio cumplimiento,

10, Valoracidn: Actividad que consiste en analizar e identificar los valores
documentales primarios v secundarios para establecer criterios de vigencia, asi
como determinar la disposicidn v transferencia.

11. Valor Administrative: Es aguel que se relaciona con el tramite, asunto o tema
par ¢l cual se emitié el documente. Correspende a un procedimisnto
administrativo.

12. Valor Contable: Es aguel cuvos documentos sirven de  explicacian,
justificacion y comprobacion de las operaciones contables v inancieras.

13. Valor Histérico: Ea el gque posee un documento como fusnte primaria para la
histaria,

14. Valor Informative: Es aguel gue sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccién de cualguier actividad de la Administracién ¥ que también
puede ser testimonio de la memoria colectiva,

15. Valor Legal: Es aguel en que los documentos se refieren a derechos u
ohligaciones legales v les confiere calidad de teatimonio ante la ley.

16, Valor Primarlo: Los valores intrinsecos gque contienen los documentos en su
primera edad o etapa; los cuales son administrativo, fiscal o contable y legal.

17. Valor Becundario: Los valoreés que contienen los documentos en su segunda
edad, bos mismos que son valor histérico e informativa.

18.11.3 Procedimientao.
Registro
Actividad Responsable
J/Documento
1 | INICIO
! Adjunte Delegado
I Defensorial
i [ R1. ‘Tabl &
Identificar las series | purante ¢l | Departamental; Coordinador :.m,ﬂ, a:c'l.;ﬁan 3:
P 'j"-'"'-“m_':m“l” que hayan | oimer  mes | Regional/Sccretario | :'u . A
' prescTin sus  valores | 4. aqq, General Director/Jefe  de | - ¥
primarios:  administrative, Unidad / Responsable Ja | HOGMMER b,
fiscal o contable v  legal, Area
conforme a los plazos gque
. L gefiala la tabla de
-u L
AFTiES Revispdo: Omar Festenco Tubk Aprobeho: Kakia &, Crsa Tarila

Fecha
LA Falire)

Cavpnd iefa da Padil cackin P 04424 M1 H) THER-CUR T b [T
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[ Repistro
Actividacd i Responsable |

: JDocumento

prescripeidn de log valores
documentales [los plazos se
calculan a partir de la fecha
del proveide final del
expediente o cuarndo
hubieran sido atendidos los
motivoe gue generaron  la
| correspondencial,

2 2.1 Determinar las fechas
de las transferencias

(i T realizaran
durante la gestion. Adjunta/ Delegado
2.4 Designg al o los Defensorial
responsables de | 1raa  vez ‘&l Drp_ﬂrtﬂrnl:'nta].-'-l.'--:.-ﬂrdinadc-r R2. Calendaria
transfersncia i Repional f Secretario de
. General f Ditector ) Jefe de | Transferencias.
2.4 Adecus las Unidad / Responsable de
tranasferencias a las tres Ko

fazes del calendario de

Iransierenciasg

3 Primera Faze
Preparar la documentacion a
i RA. Correo
transtenrse: .
alectranico.,
i
¥ Segln lazo
i s jﬂ- 1 Seleccionar ¥y separar los E P i
; eztablecido en D1. Colocado
:- duplicados, copias .| Reaponsable de | ,
as | } 5, | =l calendarno ; e eliguetns
e miltiples sin valor legal v Transferencia )
D ) e aseglin  formato
materfal informativos que . i
. tranaferencias. para la etiqueta
no corregponde archivar. ;
e, estandar para
A ,,dr é ,! 3.2 Folear el expediente, expedientes
‘ﬂ }ﬂ 3 Reemplaza  archivadores administratvoe:
ot o de palanca por tapas de
cartulina.
{ « | 3.4 Retirar clementos

Rigviode: O Fododico Cubia Kprobada: Radla & Cras Teils

Carpo sfe de Paiilcacin L I R ] Cargii. O Fvviata el Pui-oho il
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Registro

[ Documento

metilicos ¥y remplaza por
Ciilas e tela ]
baldugues,

3.5 Colocar  etquetas al
expedienic o documentao,

3.6 Cuantifica =] nimero de
cajas necesarias vy las
golicita A archivo central
A traveés  de correo
glectrinico,

Segunda Fase

Registrar ¥ erdenar Ia
documentacion:

4,1 Describir de manera
clare ¥ concisa cada uno de
los expedientes ¥
documentes conforme el
nstructive de llenado de
formularic de transferencia
documental.

4.2, Ordenar de izquierda a
derecha los expedientes
documentos et lag cajas, de
| acuerdo al arden correlative
e el que estdn descritos en
el formulario.

4.3 ITmprimir ¢! formulario de
rranaferencia (31 dohle
| ejemplar,

4.4 llcnar datos en la
etiqueta de caja utilizandao el

¥ 4.5 remitir el formulario en
formata digital el
Eesponsable de  Archivo
Central o al iunl:iun_::lriu

Sppin  plazo
establecido en
#] calendario
de
rransferencias

Responsable
transferencias

R5. Formulario
de
Tranaferencia
Documental
“FTDO"

R4, Formulano
de cartel de
Caja.

Revisado: Omar Fegdiviaeo Tuba

Capn: Jefe de Plariicsdidei

Aprobpds: Radls &. Cres Tant

3t Defenmgra el Posldn i
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Repgiztro
Responsable

JDocumento

designade para el efecto en
las Delogacionea

Defensoniales

| Departamentales ¥
Coordinaciones Regionales.
4.6 Entregar las cajas de
documentacion

acompanadas del formulario
de transferencia fArmado ¥
aellado,
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Registro

Actividad Plazo Responsable

{Documento

Central o en el Archivo

Eegional v el otro ejemplar se

entrega al Director, jefe de
[ unidad o responsable,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

18.11.4 Registros [ Evidenclas

Cédigo del Reglstro | e gl nnmmlnmiénrdﬂ Registro

i MA - 005.16 | R1. Tabla de prescripoion de los valores documentales.
MA - DD; 17 RZ. L‘alen_dariu de TTa_rl:'il':rrlnt“.imL '
MA - D05 18 R3. Corren Electranica.
MA - 005,19 I;H-. Formulario de Tranaferencia Documental “FTD". |
MA — 005.20 RS, |"'¢IL"IT1I_.'I|;!T[EI de cartel de caja.

18.11.5 AfeROR
18.11.5.1Tabla de prescripcidén de los valores documentales
ANEXO 8
TABLA DE PRESCRIPCION DE LOS VALORES DOCUMENTALES
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analista de archive central con €] tiempo suficiente para planificar v destinar
los espacios necesarios,

18.11.5.2Calendario de Transfoerencias
ANEXO 9
CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS

CALENDARID OF TRANSFERENCLAS
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18.11.5.3Formulariao de Transferoncian Documental “FTDH"
ANEXOD 10
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL “FTD™
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18.11.5.4 Instrucciones para ¢l llenado del Formulario de
Transferencia Documental

ANEXO 11

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

1. Con el fin de normalizar las transferencias decumentales desde los Archivos de
Oficina al Archive Central de la Defensoria del Pueblo, se ha elaborado el
Formularie de Transferencia Documental que permitirda describir de manera
ordenada ¥ metddica la documentacion gue se transfiere al Archive Central,
mediante el cual podrd tener un control minuciese de la documentacion gue se
integra al fonde archivistico gque se encuentra bajo su custodia,

2. FORMATO: E] formato del Formulario tene fas siguientes caracteristicas:
#] Tamafo: Carta
b} Tipo de letra: Times New Roman
c] Tamahe de letra: 11 prs
d] Celor de hoja: Hlanco
3. PARTEE: El Formulario esté integrado por tres Areas:
aj Area de Datos Generales.
k) Area de descripeidn de la documentacidn transferida.
ch Firmas v scllos de entrega ¥ recepeitn
3.1. AREA DE DATOS GENERALES: Conformada por les aiguientes campos:
a] Unidad Productora: Se debe registrar ¢l nombre complete de la Unidad

ﬂ Productora del expediente: Por ejemplo;: SECRETARIA GENERAL
I j" A bj Bigla y Cédigo de Clasificacién: En este campo debe registrarse la siglh
Ry o ; v codige de la unidad que realiza la transferencia cuidando que la sigla
T regpete el orden jerdrguico de las dependencias de la institucion, Por

J gjemplo: DP/8G - 2; DR/SGUA - 2.1.3; DP/SG/AF - 2.4
r] Nombre del Funclonario: Escribir el nembre completo del funcionaric

-'\J-.. 'll|,.|.

3 og ,_;E" responsable del Archive de Oficinga que realizara la transferencia,
1:"1:1.41r -1.. 'I d) Cargoe en la Institacién: Escribir <l Cargs que ejeree &l funcionario. Por
"é-,gg;, ciemplo: JEFE DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANGC

¢} Fecha de Transferencia: Sefialar la fecha de entrega de la
documentaciton al Archive Central. Por ejemplo: 02/04 /2020

fi Total Cajas: Sefialar ¢l namero tofal de cajas transferidas al Archivo
Central,

s AP e LG Aot Rauteade: Cimar Fedenco Cuba Aprabader Midis &, Cnea Tmit
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gl Total Documentos: Sefalar el nimero total de unidades documentales
transferidas al Archive Central,

3.2.AREA DE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA:
Conformada por los siguientes campos:

8| N* Correlativoe:r nimero correlative gue se registra conforme se
describen los expedientes en el farmulario de transferencia.

bl N* Caja: En cste campo a¢ sefala el nimero de caja en el que se
encucntra ¢l expediente que se transfiere, ¢3 un dato que se repetira
haata terminar de detallar todos los expedientes que se conservaran
dentro de la misma caja.

¢| Cédige: Sefalar el cidige asignado al expediente gue coincide con el
numero de clasificacidn de la serie documental a la que pertenece. Por
ejemplo; 2.1.3/6,

d) Titulo del Expediente 8 Documento: Escribir el titule del expediente,
el cual debe reflejar fidedignamente 2u contenide. Por ejemplo:
CORRESPONDENCLA INTERNA, INFORMES DE CONFORMIDAD.

&) Tomo o Volumen: Sefialar el numere de tomo o de volumen si el
expediente estuviera dividido en mis de dos cuerpoa. Por ejempla: V.2
T.3.

f} Boporte Fisico: Sefalar el formato fisico del expediente. Por ejemplo;
Empastade, Carpetilla, Legajo, Anillado.

gl Fecha de la Documentacion: Este campo esta formado por dos fechas:

: DESDE: Sefialar la fecha del documento mas antiguo que forma parte
i del expediente.

J“ ) HABTA: Sefalar la fecha del decumento més reciente gue forma parte
o] del expedients

h| Observaciones: Permite anctar aspectos que son importantes para la

4” . descripcion del expediente puesto que aclaran la particularidad del

f{k_:,l_g.- o mismo. Por ejemple: Adjunto Medificecion POA, Adjunto 1 Ch,
u.,..'-'.‘.. j' Centiene Resoluciones Administrativas, formularios,

' 1.12-.-;:.';13"" 3.3.FIRMAS Y SELLOS DE ENTREGA Y RECEPCION: Area destinada a las firmas v
sellos de los funcionarios que entregan v reciben la transferencia, asi como del
viatc bueno del Adjunta, Delegads, Coordinador, Secretario, Director o Jefe de
Unidad que aprueba la entrega.

a} Entregué Conforme: Una vez llenado v revisado el Formulario, el
funcionario responsable de la transferencia firmard v sellard en este
/ espacio como prueba de la veracidad v exactitud de la informacion

A contenida en £L
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b Visto Bueno (Vo.Bo.): El Adjunto, Delegado, Coordinador, Secretario,
Director o Jefe de Unidad dara su aprobaciom al contenido de la
informacion contenida en el formularieo mediante ¢l cual se entrega la
documentacién de su area organizacional al Archivo Central.

¢) Reelbi Conforme: Una vez cotejada la documentaciin entregada por el
funcionario responsable de la transferencia con los datos del
Formularic v verificandose su correlaciom, €] Analista de Archive
firmard ecn este espacic como prueba de la recepcidon de dicha
documentacion en el Archivo Central.

4. Formato de Sefalética de Caja.

ANEXD 12

FORMATO DE SERALETICA DE CAJA

£
DEFENSORIA DEL PUEBLOD
T e O BE2]
PROCEDEMCIA:
1
-<I SERIE DOCLIMENTAL:
[DESCRIPCHIN GEMERAL:
\_ FECHAS EXTREMAS! CANTIDAC M" CALA
PIEZAS
—
. ARCHIWO CENTRAL
L it ; DEPOSITO: | CUERPO: |
: il | W
_ lju i CORAELATING
ol 8 ESTANTE: | BALDA;
&.'ﬂ'-'j'”” 1) Datos llenados en la Unidad Productora
: 1
L8 VR 2| Datos lienados por Archivo Central
=RV *
R
s

18.12 Archivo Central.

o # Administrar de forma eficiente y adecuada la documentacin inactiva de la entidad,
#" | asegurando la conservacin, custodia, recuperacion agil v acceso a la Informacion.
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i1g.12.1 Aleance.

El alcance de los procedimientos comprende operaciones que ¢l Analista v Técnicos de
Archive Central realizan para la administracidn eficiente v eficaz de la documentacion
inactiva de la Defensoria del Puebla.

18.12.2 Definiciones.

Archivo de Gestién: El archive de gestion u oficina es la unidad bésica del
archive, existente en cada oficina de la institucion que gestiona v administra
documentacién activa. Pueden existir un nimere indeterminado de archivos de
gestion, dependiendo de la complejidad v el desarrolle organizacional alcanzado
par la entidad,

Archive Central: Dentro del cicla vital de los documentos, es el que coordina v
controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestidon v redne los
decumentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite ¥y cuando
su consulta ne es constante.

Archive Intermedio: Dentro del ciclo vital de los documentos, es aguel al que s¢
han de transferir los documentos del archivo central cuando su consulta es
esporadica ¥ en el que permanecen hasta su eliminacion o transferencia al archive
histtrien, Balvo excepciones, no puede custoding documentos que superen los 35
afnos de antighiedad.

Archive Histérleo: Dentro del ciclo vital de los documentos, es aguel al que se
han de transferir desde el Archive Intermedic la documentacion que deba
COngervarse permanentemente.

Ciclo Vital de los Documentos: Froceso gue consta de tres fases por las que
pasan los documentos en una ingtitucion v que se caracterizan por diversos usos
mstitucionales de la informacion. La primera fase de este ciclo es la fase activa,
fage inactiva v fase de valor permanents,

Control Documental: Se refiers a todo el procesc de control gue se realiza
periddicaments en los diferentes Archivos v haciendo uso de los instrumentos de
cottrel ¥ descripeion.

Cuadro de Clasificacidn de Beries Documentales: Es un esquema qgue refleja la
jerarquizacion v clasificacién dada a la deocumentacidn producida por una
institucidn, en él se registran jerarguicamente las sccciones, subsecciones, las
geries v subseries documentales.

Custodia: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva)] del cuidado,
protecoidn v conservaciin de documentos de los cuales no se conserva la
propicdad.

Documento: Es todo registro de informacién independientemente de su soporte
fisico, abarca todo lo que puede transmitir €] conocimiento humano.

Nevmacg; Dimje Fedenon Luba Aprabido: Mafia & Cru Tarda
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Eliminacién de documentes: Es la destruccion de los documentos gue han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable ¥ que no tenen
valor historico que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Fase Activa: Eiapa del ciclo vital de los documentos en el gue los decumentos
conitienen sus valores primarios ¥ son esenciales para fines propios de la entidad
productara de documentos,

Fase Inactiva: Etapa del ciclo wital de loa documentos gue rige cuando la
documentacién pierde su valor administrativo, deja de ser utilizada y entra en
TECCED,

Fase de Valor Permancnte: Etapa del ciclo vital de los documentos que &n log que
han preserito los valores primarios.

Fedatario: Funcionaria puoblice que extiende coplas ¥y reproducciones
autenticadas de documentos originales.

Fondo: Totalidad de documentos, con independencia de su soporte o tipo,
producides orgdnicamente o acumulades v utilizados por una persona fisica,
familin, institucion publica o privada, en el transcurao de sus actividades.

Inventario: El Inventario es un instrumento que permite el contral de la
documentacion del Archiva Centmal, ademés se uhliza para obtensr mformacian
aeerca de los documentoes v ofrecerla a los interesados, los usuarios,

Tabla de Retencién Documental: Es un listado de series documentales con sus
correspondientes tipes documeéntales, & las cuales se asigna el tiempe de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los docurmnentos.

Transferencla: Se entiende a la accidn de fransferir decumentaciones de UR
archiva a otro, gque se determina por la prescripeidon de wvalores intrinsecos
jadministrativo, contable ¢ fiscal y legal) o per determinaciones legales. Asi los
archivaos de gestion transficren los documentos que han prescrito en su valor
administrative o contable al archive central, éste a su ves, transfierse documentos
al archive intermedio ¥ de aqui al archive histérico, pero no de cualguier manera
slno ohaervando reglas v plazos de obligatorio cumplimiento,

Valor Primario: Es ¢l gque ticnen los documentos mientras sitven a la institucidn
productora v al iniciador, destinatario o destinatario o beneficiario, es decir, a loa
involucrados en el asunto,

Valor Becundarie: Es el gue interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario, Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y accundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

Fevinados Cunar Fooerico Cuba
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* Vigencia documental: Ferindo durante el eual un documents de archive mantene
sus valores primarios.

18.12.3 Responsabilidades.

* El Archive Central, dependiente de la Secretaria General, es el drea que concentra la
documentacion inactiva de la entidad que es transferida por los Archivos de Gestion o de
Oficing, es la Instancia encargada de recolectar, organizar, conservar, custodiar v brindar
servicios de informacicon documental,

® El Analista de Archivo s el responsable de la administracidn, custodia, conservacion y
acceso 8 la decumentacidn inactiva concentrada en el archive Central.

= El Tecnico de Archivo, apoya al Analista de Archivo, realizando procesos técnicos
(clasificacion, ordenacion, descripcian, valoracidn y transferencia al Archive Intermedio) a
fin de mantener organizada la documentacian y brindar servicios de informacion.

* Los Responsabies de las Oficinas Regionales, contando con el apoyo personal designado
para el efecto, son los encargados de mantener organizada y en buenas condiciones de
conservacion la documentacion inactiva de estas dependencias.

18.12.4 Aspectos Generales.
& Plazo de Permanencia de s documentacidn:

o La decumentacion inactiva permanccerda el plazo méximo de quince (15)
anos en el Archivo Central, vencido el plazo, serd transferida al Archivo
Intermedio en el cual serd objeto de valoracidn v disposicion conforme lo
determing el Cuadro de Retencion Documental,

% o Amimismo, la documentaciin inactiva de las Delegaciones Defensoriales
H"_ | Departamentales v Coordinaciones Regionales se conservara conforme el

plazo establecido en el cuadro de Retencion Documental.
f- * Hecursos humanos y materiales:
= Un profesional con grado de Licenciatura de la carrera de!
ﬁﬁﬁ? Recursos Bibliotecolegia v Ciencias de Informacidn.
o
;m-?: 1.} Humanos » Técnicos de Archivo con formacitn técnica gue apoven en las
o :.: actividades gue se realizan en ol Archivo Central.
L :
= Mobiliario v equipo de oficina para desarrollar eficientemente el :
trabape archivistico como ser: estanteria metalica (fija tipo '
Ree = MEBCHADD ¥ L-"I'.I]'.I'Ij:IEl.l:_l-E movil], armarios especiales, Emritn::rlm:,
mesas  de trabajo, compuiadoras, impresoras, esciner,
materiales . :
fotocopiadoera, aspiradora de papel, ete
o = Equipo de seguridad; Detectores de humeo, movimionto ¥
w’f Recursos materiales humedad, alarmas, extintores de incendios |

Aprobado; Hadia A& Crur Tarda
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* Materiales de conservacion vy unidades de instalacidm: cajas de

* Equipo de trabajo para el personal como ser. ropa de trabajo,

¥ oiros.

cartén corrugado con PH neubro, carpetas, ovillos de pita de
algodén, papel v otros materiales de escritorio.

puantes, mascarillas o barbijos protectores de polvo, toallas
personales, jaboncilles sulfurades v botiguin de primeros
auxilios.

Instalacién

= El Archiva Central debe contar con los espacios {isicos

necesarios v ocon adecuadas condiciones de  temperatura,
tuminacion, humedad relativa, resistencia al peso ¥ segunidad.

Usunarios: Los usuarios gue attende el Archive Central son Internos ¥y Externos,

i)
ot

D

Los usuarios internos, son todos los servidores poblicos de la Defensovia del
Puchlo, sean éstos de plania o consultores.

Los usuarios extermos, son aguellas personas naturales o juridicas gue
demuestren interés legitimo.

Operaciones principales del Procedimiento: Las cperaciones gque se realizan en la
organizacion de la documentacién del Archive Central son las siguientes:

Recepeitn de Transferencias documentales de los Archivos de Gestion o
de Oficiopa: El Archivoe Central recibe documentacion por la via de
Transferencias documentales desde los Archivos de Oficina.

=
—

Clasificacién: La clasificacion se realizard conforme al Cuadro de Clasificacion
de Seriea Documentales, respetando los sigusentes principios:

1)

2)

3]

Principio de Procedencia; establece que los documentos producidos
por una institucién u organismo no deben ser mezclados con los de
airos.

Principio de Respecto a la Estructura, catablece gue lo clasificacion
interna de un fondo documental debs responder a la organizacién ¥
competencias de la institucién u organisme productor.

Teniends &n cuenta que la dooumentacién, es transferida por los
Archivos de Gestion, debe respetarse la clasificacion en la oficina de
origen si ésta fue aplicada de manera correcta, en ese entendido, esta
farca no presentard ninglin problema. De haber documentaciin no
bien clasificada, debe volverse a clasificar, bhaciendo notar al archivo
correspondiente para su correccidn inmediata.

=,
/ * Ordenamlento:

:[:! E

1

El Archive Central respeta la ordenacion de la documentacion dada en
la oficina de origen, en wvirtud de un Principio fundamental de la

Emakado: Camar Fe
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Archivistica, el de Orden Original, que establece que no se debe alterar
la organizacién dada al fando por la instancia u crganismo preductor,
ya que ésta debe reflejar sus actividades reguladas por la norma de
procedimiento. Este principio estd relacionado con el concepto de
Unidad del Expediente que consiste en mantener unidos los
documentos gque constituyen un expediente en un orden secuencial,
cronclogico vy natural.

2] En caso de existir documentacion sin ordenar, el Archivo Central debe
hacerlo siguiendo criterios predeterminados v conforme sistemas de
ordenamiento: numeérice, alfabético o mixto, aplicindolos seglin se
trate de Correspondencia, Expedientes por Asunto, Archivos
Correlativos ¥ Documentos de Apoyvo Informativa,

# Descripoion:

Operacién realizada por el archivero para obtener la informacién contenida en los
dooumentos v facilitarla a los usuarios mediante inatrumentos de consulta como
ser indices, inwventarics, catdlogos, etc, gue facilitan e] accese, conocimicnto,
control ¥ uso de la documentacién existente en e archivo.

Loe mencionados instrumentos se elgboran v actualizan segion la Norma
Internacional de¢ Deacripeidn de Archivos (ISAD-G).

* Colocado de Marbetes e instalacién de documentos en la estanteria:

o

El colocado de los marbetes y sefialética permite la identificacion v localizacion de
los expedientes y/o cajas, asi como su instalacién en la estanteria.

El eriterio de ordenacién de las cajas en la estanterin es el cronolégico, segiin
orden de llegada de las transferencias de los Archivos de Gestidn o de Oficina. Las
cajas deberan colocarse en las baldas de la estanteria de isquierda a derecha v
empezando de arriba hacia abajo.

*  Valoracidén y Ellminaclén controlada de la decumentacitn:

a

La valoracitn documetital es la fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar ¥ determinar los valores primarios v secundarios de las  series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso v conservacion o
climinacidn parcial o total. Tarea gue se materializa en la Tabla de Retencion
Documental, en la cual se asigna ¢l empo de permanencia en cada etapa de su
ciclo vital.

La eliminacion de documentos estia en general prohibida v penalizada por normas
legales en actual vigencia; sin embargs, de modo especifico la legislacion establece
en queé casos se debe realizar la eliminacion controlada, como por cjemplo: los
formularios de Impuestos Internos, 110 RC-IVA v las facturas correspondientes v
otros que estén autorizados del mismo modo. En ese entendido, es posible
efectuar el descarte de decumentos de manera controlada, sobre aquellos que han
perdido sus valores administrative, fiscal o contable v kegal v que no tienen valor
infermative ni histérico o que carecen de relevancia para la ciencia v la tecnologia
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De esta manern, podemos digminuir la masa documental, reducir los costes de
congervacion [depdaitos, medidas de preservaciom v de seguridad) v mejorar las
cotidiciones de conservacion de los documentos realmente escnciales,

o La Tabla Retencidn Documental debe revisarse periddicamente, por lo menos cada
dos anos, para incluir nuevas series gue se peneran o realizar modificaciones de

ser necesario, justificando las razones del cambio,
* Transferencias al Archivo Intermedio y al Archive Nacional de Bolivia:

o El plazo méaximo de conservacion de la documentacion en el Archivo Central es de
quince {15) afos, pasados los cuales se la transhere al Archivo Intermedio en el
gue s conserva por un plazo mAximao de treinta v cinco (35) anos,

o Durante 1a etapa de Archive Intermedio se realiza la selecoidn de geries destinadas
al descarte y las que son calificadas de valor permanente, es decir, de valor
informativo e histdrice. La documentacidn de valor permanente serd transferida al
Archive ¥ Biblioteca Nacionales de Belvia (ABNE), el resto, que ha perdido sus
valores primarios ¥ no han desarrclle valores secundarios, es desincorporada
conforme a inatrucciones de trabajo.

» Conservacién: El Archive Central desarrolla acciones de eonservacion preventiva que
van dirigidas a controlar el medio en el gue se encuentran los fondos documentales a
fin de eviter el deterioro de la docomentacian, Las acciones preventivas que sc lievan a
cabo implican a la infraestructura del Archivo, mobiliario, unidades de instalacién v a
los documentos, ademas de proponer soluciones generales de mantenimiento, incluye
normas de manejo ¥ control sobre los diversos aspectos que influyen en la
preservacion de la documentacién.

18.12.58 Entradas.

Transferencias documeniales provenientes de los Archivas de Gestion o de Oficina que
haya prescrito su valor administrativo, entregadas al Archivo Central.

1B.12.6 Balidas.
Servicios que proporciona el Archive Central: S8ervicio de Préstamo v Servicio Fedatario.
18.12.7 Instruccionea de Trabajo.

El Analista de Archive con el apeyo del Técnico del Archive Central deben efectuar las
siguientes tarcas:

1, Recibir las Transferenciaa documentales,

4. Clasificar los documentos conforme el Cuadro de Clasificacién de Sertes
Documentales.

3. Verificar que la clasificacion de la documentacion transferida por los Archivos de
Geslidn estd correctamente realizada, caso contrario, debe volverse a clasificar. Se

P comumnicara al Reaponsable de la transferencia para su correccion inmediata,

P el S Fedpren i deprnibsaring Madia i Lrur Tanls
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En case de existir documentaciin a ser procesada técnicamente, clasifique
conforme al Cuadro de Clasificacion de Series Documentales, respetando los
Principios de Procedencia v la Estructura Infernia

Ordenar la documentacidn respetando la procedencia.

5.1 En caso de gue excepcionalmente hubiera ingresado a Archivo Central
documentacion no procesada técnicamente, realice las siguientes actividades:

5.1.1 Ordene los documentos de cada expediente o carpeta sepun la
secuencie de los pases en el tramite o atencidn del asunto v ordene los
expedientes de las series guidndose por criterios de ordenamicnto:
mumética, alfabétion o mixto,

5.1.2 Separe duplhcados, copias sin valor legal ¥ materiales informativos que
no corrceponde archivar,

a.1.3  PFolie el expedienie,
5.1.4 Retire elementos metalicos ¥ remplace por cintas de tela o baldugues.
Descnba la documentacion:

6.1 Registre cada uno de los expedienies 0 carpetas gue ingresan al Archivo
destacando sus datos més importantes en el Inventario de Archivo Central.

6.2 Rewise, corrija y efectie control de calidad de los registros ingresados en el
Inventario.

6.3 Actualice los Inventarios perfnanentemente,
Cologue marbetes a legajos o carpetas v actualice etiqueta de caja:

7.1 Cologue el marbete de carpetas de Archivo Central en el dngulo isquierdo
superior de los expedientes, carpetas o legajos

7.2 Actualice datos en la sefalética de cada caja transferida al Archivo Central,
en cuanto a: depdsiio donde se encuentran ubicadas las cajas ¥ el numero
correlativo de caja asignado en el Inventario.

Instale las cajas en la estanteria;

8.1 Instale las cajas en la estanteria cronclégicamente, segin orden de llegada de
lag transfersncias de los Archivos de Gestidn o seglin se procesen
técnicamente en el Archivo.

8.2 Cologue las cajas en las baldas de la estanteria de isquierda a derecha ¥
empezando de arriba hacia abajo.

Transaferir la documentacion de Archive Central a Archive Intermedio:

9.1 Verificar el wvencimiento de los plazos de permanencia de las series
documentales conservadas en el Archive Central para su respectiva
transierencia al Archivo Intermedio.

Raviadal Omar Fedeiig Culia Ampobada: Nedis i Cra Tarids
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9.2 Preparar la documentacidn a ser transferida v elabora la relacién de
transferencia utilizando el Formularie de Transferencia de Archive Central a
Archivo Intermedio.

9.3 Informar de la transferencia a la MAE, mediante comunicacion interna.

9.4 Durante la ctapa de Archivo Intermedio, realice la seleccidn de series
documentales destinadas al descarte o a su conservacién definitiva porgue
han desarrollado valores secundarios, es decir, valor informative e histdrico.

9.5 Con la dorumentacion destinada al  descarre, siga los pasos (e
Desineorperacién Controlada de= Documentos:

3.5.1 Procesar la documentacion o deslnocorporar de manera controlada.

9.5.2 Seleccionar la documentacién que perdid sus valores administrativo,
lepal, fiscal o contable que hava vencido su plazo de conservaciin y en
loz casos especificos que permiten las normas vigentes.

09.5.3 Describir en el Formulare de Decumentos a Desincorporar la
documentacidn que resulte seleccionada

9.5.4 Emitir una Comunicacién Interna dirigida al Secretario  General
informande sobre los resultadeos de la labor de seleccion; adjunte el
Formulario de Documentes a Desincorporar ¥ solicile au aprobacion,

0.5.5 Contande con la aprobacidn de la MAE mediante HResolucidn
Administrativa, que fija lugar, fecha y hora para efectuar la eliminacién
de la documentacién, asi como la Comision Designada para verificarla,
elabore el Acta de Desincorperacion de Documentoe.,

89.5.6 Proceder a la eliminacidn, en presencia de la Comision Designada,
quicnes deberdan firmar ¢l Acta de Desincorperacién de Documentos,

10, Transfiera documentacion del Archive Intermedio & Archivoe ¥ Biblioteca

Macionales de Bolivia:

10.1La documentacidén de walor permanente, debe conservarla de manera
organizada ¥ en ambienies adecuados hasta que cumpla con el plazo de
permanencia establecido (no menor a los 35 afios, plazo contabilizado desde
la conclusitn del asunto o cierre de los expedientes.

10.28olicite al Archive y Biblioteca Nacionales de Bolivia (ABNB) su autorizacicm
para realizar la transferencia,

10.3Contande con la aprobacién del ABMNB, solicite a la MAE autorizacion de
transferencia, mediante Acto Administrativo correspondiente.

10.4Transfiera la documentacion de valor permancente bajo inventario, segin el
formato proporcionado por el ABNB.

11. Aplique medidas de conservacion preventiva y de seguridad

Aeviksdic Omar Federics Cuha Appmbadn: Madia & Crug Tards
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11.1Desarrolle acciones de conservacion preventive para controlar el medio o
enlorng en el que se encuentran los fondos dooumentales que custodia el
Archivo Central, Cuide que la infraestructura, el mobiliario, estanteria y
unidades de instalacion estén en condiciones aptimas v sean adecuadas para

la conservaciin de la documentacién,

11.2Gestions la digializacion de documentacién considerada importante v/o
prioritaria para la institacion.

11.3 Geatione la implementacion de sistemas de seguridad en los espacios o dreas

ocupacas por el Archive Central.

I14Gestione la dotacion de extintores, termdémetros v otros instrumentoa de
medicidn de condiciones ambientales o fin de conservar de manera adecuads
la documentacian.

Mota: Las medidas de conservacion y de seguridad de la documentacion estan
descritas en ol Anexo Practicas de Conservacidn Preventiva.

12, Atienda servicios de Préstamos v Legalizaciones (servicio fedatario), previa solicitud
de parte del usuario,

Serviclo de Préstamo:

12.1Realice préstamo de documentacién dnicamente si cuenta con el Formularie
de Préstamos debidamente autorizado.

122 El préstamo de documentos ornginales serd exclusivo a usuarios internos,

12.3Controle que la devolucion de documentos prestados sea en un plazo de 24
horas.

12.4Mientras el expediente & encuentre en calidad de préstamo, el Servidor
Piblico es el responsable de su custodia, seguridad e integridad hasta s
devolucidn A Archivo,

LEHEM. ) 12.5Ningon Servidor Pablico que se preste expedientes esta autorizado a retirar
documentacion, cambiar €] crden o escribir sobre el mismo.

Bervicio Fedatario

12.6La atencién de solicitudes fedatarias debera realizarse por eacrito, firmada por

T P el inmediate superior.
f PRV
L‘;,_ e = 12.7En caso de solicitudes de legalizacion de usuarios externos, se requerira la
%“h.nﬁj nota externa de solicitud, v que el servidor piblico asignado para atender el
=t asunto, realice la solicitud al Archivo Central mediante proveido en la Hoja de
Ruts.
"
..-r""r/
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i8.12.8 Anexos.
18.12.8. 1Inventario de Documentos de Archive Central
ANEXO 12

INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL

FONDO: DEFENSORIA DEL FUEBLO
NIVEL DE DESCRIPCION: EXFEDIENTES
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1.12.8.2 Marbetes de Carpetas de Archivo Central.

ANEXO 13
MARBETES DE CARPETAE DE ARCHIVO CENTRAL

-lcummmmn DE LOS DERECHOS HUMANDS
| FECHA(S): 2019 !

| FONDO: DEFENSORIA DEL PUEBLO ]-H' 1. INV. 2801 |

R *-1 | PROCEDENCIA: UNIDAD DE PLANIFICACION CAIA: 224
f _ﬁ-‘ i ) | SERIE: PRIMERA EVALUACION POA 2019 i
& - | TITULO: ADIUNTORLA PARA LA DEFENSA Y |
|

i
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! PHD{EDEHEIA. UNIDAD DE PLANIFICACION
[ SERIE: PRIMERA EVALUACION POA 2019 -
| TITULO: DELEGACION DEFENSORIAL ESPECIAL !
i | FECHA(S): 2019 '.

|
CAJA: 224 !
1

1.12.8.3 Tabla de Retencién Documental (referencial v a ser
actualizada previo registro ¥ control de Archivo).

ANEXO 14
DEFENSORIA DEL PUEELO
TAELA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Figina 206de 275

CONSERVACION PERMANENTE

DES‘EAH.TE

SELECCION _
DIGITALIZACION
BIBLIOTECA

DISPOSICION

CODIGO DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVD ARCHNWD ARCHIVO ARCHIVD FINAL
TIPOS DOCUMENTALES  GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
CPESDB
*  CORRESPONDENCIA INTERNA 2 | 15 1-20 ' |S |
| - CORRESPONDENCIA EXTERNA 2 15 1-20 ) [s]
I " | CORRELATIVOS DE ] - . ; |
i | CORRESPONDENCIA INTERNA
#1 G | CORRELATIVOS DE i B -]
M | CORRESPONDENCIA EXTERNA * A3 , : ]
poed DESPACHO
1.1 LINIDAD DE GABINETE
CORRESPONDENCIA I W
 [1an My 2 | 15 1-20 15|
g N CORRESPONDENCIA CON ' .
R0 1.1 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5|
1 NACIONALES
ST CORRESPONDENCLA CON ' - i il
1.1/1.2 PERSONAS JURIDICAS 2 15 120 s
¥ |NACIONALES ol
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DISPOSICION

COMGD 2y SRR FINAL
5 TIFOS DOCUMEMNTALES GESTION CEMTRAL INTERMEDIO HISTORICO
P ESDB
| CORRESPONDENCIA CON
1.1/1.3 | PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5
NACIONALES -
CORRESPONDENCIA CON
1.1/14 | ORGANISMOS 2 15 1-20 5
INTERNACHONALES
CORRESPONDENCIA CON
1.1/15 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR ! 1
; ACTAS DE COMITE DE !
A3 COORDINACION | . 0 e ;
1.1/3 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
ACCION DEFENSORIAL CON
A GRUPOS VULNERABLES £ e e ) Gl I
INFORMES ANUALES AL
i CONGRESO NACIONAL o = z| %
INFORMES SOBRE TEMAS
e ESPECIFICOS AL CONGRESO s - A i
CONFLICTOS SOCIALES
137 |COMISIDN FACILITADORA) 3 3 by 1l
DISCURSOS DEL DEFENSOR
1.1/8 o s ; 2 B 1-20 | S| |
1.2 UNIDAD DE PREVENCION ¥ GESTION PACIFICA DE LA CONFLICTIVIDAD
CORRESPONDENCIA :
N s | ORDINARIA 2 i sk il
Jid.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E| |
VL3 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5]
¥ 17 ACTUACIONES URGENTES 2 15 1-20 5
LT 2/S ESTADOS DE SITUACION o i | 1-20 5
| L.2/6 CONFLICTOS mcmus 2 15 1-20 5
1.3 'UNIDAD DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL ¥ LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
 CORRESPONDENCIA ' T.TT |
P e ik ORDINARIA n . a i 12
£ f = B3N CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 s] |
B, 'J‘ij';".afa. CONTROL SOCIAL 15 1-20 5| |
h'“‘"fi_&_,ﬂ'd RENDICION DE CUENTAS | 18 1-20 | s{ | |
14 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
_— | CORRESPONDENCIA I Al
f.';:-_ﬁ ORDINARIA | 2 15 1-20. [ |5= ( |
o1 1,402 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 HE ]

SR Arneda
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CODIGO DESC H:|_F'[.-|L-:"F'J LE LAS SERIES Y ."-':H.i_:H|'u'ﬂ ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVD FINAL
TIFOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD
P E S DB

1.4/3 INFORMES DE AUDITORIA 2 15 1-20 5

1.4/31 | AUDITORIAS EXTERNAS B 15 1-20 5

1.4/3.2 i AUDITORIAS INTERNAS 15 1-20 3

1.4/4 ;Ei':ﬁg WESAREASEE 2 | 15 1-20 5

2 ADJUNTORIA PARA LA PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS

2.1 UNIDAD DE PROMOCION Y EDUCACION

CORRESPONDENCIA
2101 gy 2 15 1-20 s
2.1/2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 | 15 120 E
EXPEDIENTES DE

2.1/3 CAPACITACION 2 15 1-20 5

4.1/3.1 GARANTIA 2 15 1-20 ' 5

2.1/3.1 | SERVIDORES PUBLICOS 2 15 120 Is| ]
12.1/3.3  |FF.AA. 2 15 1-20 s

2.1/34 | POLICIA 2 15 | 120 5] |
12.1/3.5 | PREVENCION 2 15 1-20 5]

2.1/36 | MEDIOS DE COMUNICACION 2 15 1-20 [s] |

2137 | SISTEMA EDUCATIVO 2 15 1-20 Ts| |

21/38  |EXIGIBILDAD 2 | 15 1-20 5| | |

11/39 NyPIOC - 2 15 1-20 5| |

2.1/3.10 | UNIVERSIDADES INDIGENAS 2 15 1-20 |

21/311 | PROMOTORES VOLUNTARIDS 2 15 1-30 B

2.2 _UNIDAD DE DIFUSION .

| CORRESP '

2.21 nﬁmr&inﬁ.ﬂ o 2 15 1-20 5
2.2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
12.2/3 | CAMPATIAS 2 15 1-20 | 151
2 2/4 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 E

22/4.1  |JORNADAS MASIVAS 2 15 1-20 5]

2.2/4.2 JORMADAS ZONALES 2 15 1-20 [5]
o, R P
_Irf,?,.fa.a ﬁ o EIEE']ET AR 2 15 1-20 g |

2375 PRADGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5

PEDI '

S E:; EEIE UE;;ENS DE MATERIALES ) o ioin 5|

2.2/7 'BOLETINES | 350 | 1% 5|
12.2(8 EXPEDIENTES PARA LOS | 15 | 1 E
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" . DISPOSICION
DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVD ARCHIVO FINAL

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO

CPRESDB

[ [ INFORMES ANUALES AL J

) | COMGRESO

2.2 UNIDAD DE COMUNICACION | |

£y IEDHHEEPIDNDENCIH [ a i 13 ‘ l ]_I
ORDINARIA l !

2.2/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 | 120

ADJUNTORIA PARA LA VIGENCIA Y EJER I-.'.i'EIﬂ' DE IJ'EHE'CHGE HUH"IAHDS DE NINA, H1ﬂ~|:l

" ADOLESCENCIA, MUJERES Y POBLACIONES EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
3.1 UNIDAD DE DERECHOS HUMAMNOS DE LAS MUJERES -
[, | CORRESPOMNDENCIA -
1- 5
3.1 ORDINARIA 2 15 20 _ ] |
3.1/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E|
CORRESPOMDENCIA { 1
2 1.20 g
3.1/3 RESERVADA ' = l
3.1/4 CONSULTORIAS 3. | 1 | we | 15
3.2 _UNIDAD DE NIREZ ¥ ADOLESCENCIA - i
| CORRESPONDENCIA | ' |
-0 5
_3'2“ CRDINARIA o 2 B 1 -
CORGANISMOS PUBLICOS
.20 5
e DEPARTAMENTALES ? 15 ;
PERSONAS JURIDICAS
5
ke DEPARTAMENTALES , = iy
PERSONAS NATURALES B _
3.2/4 | DEPARTAMENTALES | 2 15 1-20 | g _
CORRESPONDENCIA |
. 5
j,ia._zss A G 2 15 1-20
f 1.2/6 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
PFal T —
CORRESPONDEMCIA
: ; 1-20 5
g 3217 RESERVADA L 5 g
3.2/8 IN’-.I'ESTPGACIDH ES DE OFICIO 2 15 1-20 5
3.2/9 Ji ACTUACIONES URGENTES 2 15 1-20 (sl |
W 2/10 | CONFUCTOS s:}tmLEs 2 15 1-20 5]
ITI |
9}”" iiﬁﬂgmm POLITICAS 2 15 1-20 5
PERSONAS PRIVADAS DE i '
"'ﬂ.-l-" 1' ﬂ 5
3.2/12 LIBERTAD 2 15 2
_ INVESTIGACIONES DE OFICID
- 20 g
_fﬁ"z*’ 1 | pRIVADDS DE LIBERTAD L= o : |
: | ACTUACIONES URGENTES
i--E 1-20 5
¥ _3'1"1” PRIVADOS DE LIBERTAD L # G ] AR |__J |
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comicn  DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO — ARCHIVO ARCHIVO D:JF:T:::&TG”
= TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO

CP E S DE

CONFLICTOS SOCIALES | | |
1, . :
2/15 PRIVADOS DE LIBERTAD 2 5 120 5
SEGUIMIENTO A POLITICAS
3.2/16 PUBLICAS PRIVADOS DE 2 15 1-20 5 ,
LIBERTAD
. PROPUESTAS NORMATIVAS - ' )
Syt PRIVADOS DE LIBERTAD | - I >
33 UNIDAD DE LOS DERECHOS HUMANDS DE LAS NACIONES ¥ PUEBLOS INDIGENAS ORIGINARIOS,
CAMPESINDS ¥ PUEBLO AFROBOLIVIAND
' | CORRESPONDENCIA | [
13.3/1 SR BRI 2 15 1-20 5
ORGANISMOS PUBLICOS :
el DEPARTAMENTALES # e el |3
PERSOMAS JURIDICAS i
1.3/3 DEPARTAMENTALES 2 15 1-20 |5
PERSONAS NATURALES
3-3/4 | DEPARTAMENTALES 2 13 kel B
| CORRESPONDENCIA ' F=f |
3.3/5 - : :
/ INTERNACIONAL 2 = i 2
3.3/6 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 | |E
| CORRESPONDENCIA '
an 3 lc |
3.3/ et - 7 15 1-20 5|
INVESTIGACIONES DE GFICIO = o
3.3/8 i 2 15 1-20 5
ACTUACIONES URGENTES ]
238 |nmoc I e |
3.3/10 CONFLICTOS SOCIALES NPIOC g | & | 1= gt |
SEGUIMIENTO A POLITICAS ' i
| _3-3;11 SRS | 2 15 1-20 s| ||
| PROPLESTAS NORMATIVAS ' il
3. 3.3/12 L } B 2 | 18 | 10 __ 5 |
| A UNIDAD DE POBLACIONES EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
| CORRESPONDENCIA '
ORDINARIA 2 i 15 1-20 5
ORGANISMOS PUBLICOS
DEPARTAMENTALES : - s ) ’
PERSOMAS JURIDICAS
| DEPARTAMENTALES 4 32 1~ 3
PERSONAS NATURALES |
DEPARTAMENTALES ’ s Lt [
CORRESPONDENCIA 2 15 1-20 5] |

Farvisado: Onar Federico Cuebb Agrsbido. fada A Cie Taria
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DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVD ARCHIVO

CP E5S5DB
_ INTERMACIONAL j | - - | |
34/6 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E|
| CORRESPONDENCIA |
20 | |5
347 | peservapa b 1] ; - |
|3.4/8 INVESTIGACIONES DE OFICIO T 1-20 5
3.4/9 ACTUACIONES URGENTES | 2 15 | 120 5
34/10 | CONFLICTOS SOCIALES 2 15 1-20 5
! SEGUIMIENTO A POLITICAS : i :
“j' _1_1 PUBLICAS : 4 .
|34/12  |PRDPUESTASNORMATIVAS | 2 | 15 1-20 | s| | ]
4 ADJUNTORIA PARA LA DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
4.1 UNIDAD DE DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
o = iy
CORRESPONDENCIA
1-20 5
- DRDINARIA i x =
4.1/2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 | 130 :
4.2 UNIDAD DE DEFENSA DE LOS DERECHDS HUMANOS
CORRESPONDENCIA . i i
ORDINARIA o = i iy } - |
CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 el 1] ]
UNIDAD DE CUMPLIMIENTO DEFENSORIAL
CORRESPONDENCIA _ 2
DRDINARIA _ 1 el
CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
INFORMES DE SEGUIMIENTD | 2 15 | = | (51 | |
UNIDAD DE ANALISIS .
CORRESPONDENCIA | : '
; 5
ORDINARIA 4 L. = e | il
CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 | 120 i E
INFORMES DE SEGUIMIENTO 2 | 15 120 | | 5
UMIDAD DE MOVILIDAD HUMANA I
CORRESPONDENCLA 5 i T 5]
ORDINARIA
ORGANISMDS PUBLICOS " - {30 B
DEPARTAMENTALES y
PERSONAS JURIDICAS ; » - .
| DEPARTAMENTALES .
PERSONAS NATURALES : s : i
DEPARTAMENTALES : :
CORRESPONDENCIA 2 15 1-20 | I 5

Eevancdn: Cvnar Fedarico Cuhs Fiprabadigs Hadls &, Cruz

Cirgan: mle de Magilcaciin
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DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVD ARCHIVD

FIM A&
TIPOS DOCUMENTALES ~ GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO i
CPES5DB
INTERNACIONAL
4.5/6 CORRESPONDENCIA INTERNA Fd 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA '
1.5/7 vl o 2 15 1-20 5
4.5/8 |INVESTIGACIONESDEOFICIO | 2 | 15 1-20 5
1.5/ | ACTUACIONES URGENTES. 2 15 1:20 s
4.5/10 | CONFLICTOS SOCIALES 7 15 1-20 5
SEGUIMIENTO A POLITICAS o
4.5/11 BliBLIEEE _ 2 15 1-20 5
4512 |PROPUESTASNORMATIVAS | 2 | 15 | 120 5
4.6 UNIDAD DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES ¥ DERECHOS HUMANGS =
CORRESPONDENCIA I
q, i
6/1 ORDINARIA 2 15 | 1.20 5
4.6/2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 3 15 1-20 E
INFORMES AL DEFENSOR DEL -
4.6/3 PUEELE o 2 15 1-20 5
PROPUESTAS NORMATIVAS |
4.6/4 EXTERNAS 2 15 1-20 5
. PROPUESTAS NORMATIVAS
4.6/ | iNTERNAS 2 15 1-20 | &
RECURSDS G
gl CONSTITUCIONALES a oIl I 5
RECURSOS DE REVISION DE ' |
4.6/7 ot 2 15 1-20 E
|4.6/8 | TRAMITES CONREVIP | 2 15 1-20 , s
r: 69 | PETICIONES ANTE LA CIDH z 15 1-20 i (S
| I =Tl
fha g0 :IMFDHMESENELEIETEMA " e o I5
Aol | ONU
5 DELEGACION DEFENSORIAL ESPECIAL
F | CORRESPONDENCIA - [ W e
b 5/1 ORDINARIA | 2 15 = 1-20 51
S viad E /2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
A Y3 INFORMES DEFENSORIALES 2 15 1-20 | §
e gy P54 INFORMES ESPECIALES 2 | 15 1-20 |5
INFORMES TECNICOS
33 IURIDICOS 1 e e " |
", SECRETARIA GENERAL
6.1 UNIDAD FINANCIERA -
|6.1/1 | CORRESPONDENCIA 2 15 | 120 | | sl 1]

Babsorwda: Mg Anpgel Viacarma Brmesda FsEirbdcde s b Faderrg 4 obhs

Large” Irin e PlanHcacion
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FINAL
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO £
CFESDEB

DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO — ARCHIVD ARCHIVO

COMGE0

ORDINARIA |
6.1/2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 120 | E
6.1/3 ESTADOS FINANCIERDS 2 15 1-20 310
6.1/3.1 COMCILIACIONES 2 15 1-20 5
£.1/3.2 | FONDOS EM AVANCE 2 15 1-20 5
61/23  [TGN 2 15 1-20 5 |
|6.1/34 | TRASPASOS 2 15 120 s|p|
COOPERACION
f-1f3-5 INTERNACIONAL 2 15 10 s|D
6.1/3.6 | CONTABILIDAD GENERAL 2 15 120 5 EQ_
ASIENTOS CONTABLES i g
6./361 |5 aies ] 2 15 1-20 s|of |
{ LIBROS COMPRAS ¥ VENTAS
61/362 | .0 ANCARIZACION 2 15 1-20 Al
6.1/163 Ei:;r;ﬂPmEAMTEs CONTABLES . i v e
6.1/4 | PRESUPUESTO 2 15 1-20 s|o| |
CERTIFICACIONES
6.1/4.1 PRESUPUESTARIAS 2 15 -0 | 15
FORMULACION
_'5_'” i PRESUPUESTARIA ; " i »
MODIFICACIONES
6.1/4.3 PRESUPUESTARIAS 2 15 1-20 5
6.1/4.4 PRESUPLIESTOS ADICIONALES 2 15 1-20 5
FROGRAMA ANLIAL DE CAJA
f4|61/45 (PAc) 2 15 1-20 15|
R COMPROBANTES DE
FuIBA6 ¢ ecucion PRESUPUESTARIA | 2 = = 3
o DOCUMENTOS DE
6.1/4.7 FORMULACION 2 15 1-20 5
ot PRESUPLESTARIA B
£ ,,E!‘%'as EJECUCION PRESUPUESTARIA 2 1% 120 1s| | |
B A/S COMPROBANTESDEPAGD | 2 15 1-20 HEE
e _:_ﬁ;ﬁ:{fﬁ AUDITORIAS _ 2 15 1-20 5 |
DOCUMENTOS DE CONSULTA |
6.1/7 TR 2 15 1-20 | [
P e UNIDAD ADMINISTRATIVA
e b s [ ]
e lgﬁgf:ﬁi”DE”c'“ 2 15 1-20 s| | |

Reutsadn: Omae Federco Cuba

Agrotada: fadla & Crag Tad
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TIPOS DOCUMENTALES  GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
CP E S5 DB
6.2/2 | CORRESPONDENCLA INTERNA 2 15 1-20 E
- | CORRESPONDENCIA ' ' ' [ '
bals RESERVADA : 15 1-20 | 3
6.2/4 ACTIVOS FLIOS 2 15 1-20 i Ts
sl INCORPORACION DF ACTIVOS - = L0 5
Fuﬂs.. l - |
6.2/4.2 BAJA DE ACTIVOS FUOS 2 | 15 1-20 5
DECLARACION JURADA - 3
6.2/4.

/4.3 SENARE z 15 1-20 _5 _
|6.2/0.4 | ALQUILERES E INMUEBLES 2 15 1-20 | s i
6.2/5 CONTRATACIONES i 15 1:20 a3

PROGRAMA ANUAL DE ' i
6.2/5. ]
51| cONTRATACIONES | % ¥ A |
6.2/52 | CONTRATACIONES ANPE 2 15 1-20 '
6.2/5.3 CONTRATACIONES DIRECTAS 2 15 1-20
6.2/5.4 CONTRATACIONES MENORES 7 | 15 1-20
[ LICITACIONES ;
62155 INTERNACIONALES O i
| 6.2/5.6 LIEHMIGI".IES PUBLICAS 2 15 1-20
|6.2/6 MANUALES Y REGLAM ENTOS 2 15 1-20 5
l6.2/7 | SEGUROS 7 15 1-20 |s]
|6.2/8 | AUDITORIAS EXTERNAS 2 15 1-20 [s]
| 5.2/9 SALIDAS DE ALMACEN 2 15 | 121 5 |
6.3 UNIDAD DE TALENTO HUMANO
CORRESPONDENCIA
. 6.3/1 puativmlen 2 15 1-20 5 |
{632 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
BCLE EXPEDIENTES DE PERSONAL 2 15 1-20 5]
EXPEDIENTES DE PERSONAL I £z
6.3/3.1 DE PLANTA 2 15 | 1-20 5|
e Y| 'EXPEDIENTES DE ' o]
H{ £ %5 32 |comsuitomespeunes | ° » e s
EXPEDIENTES DE PERSONAL ¥ ]
w6333 | concyITORES FVENTUALES : ¥ pi P |
EXPEDIENTES DE PERSONAL ' T
6.3/3.4 o 1_ 15 1-20 5| |
| 6.3(35 ACCIONES DE PERSONAL 3 15 1-20 5| |-
9 6.3/3.5.1 | REPORTES PERSONAL =T 15 | 120 il
6.3/352 |PERMISOS I 15 [ 120 | |Is

Riurado: Ceniar Feodwn Calia Aorokada: hadia &, Crag Taeite

Cargo lele de Flandcaids Fak b b1 Findn Carprn: Defeesnip de Foeblo g |
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DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO  ARCHIVO

Lot FINAL
SORED TIPOS DOCUMENTALES ~ GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO :
6.3/3.53 |SOLICITUD HORAS EXTRAS 2 15 | 120 E
6.3/3.5.4 | DECLARACIONES | 2 15 1-20 | |s
CONVOCATORIAS DE
3/3.5. 2 1-20 | 5
63333 | personal 2
6.3/4 CAPACITACION DE PERSONAL 2 15 1-20 5
6.3/4.1 EVALUACIONES DE EVENTOS 2 15 | 120 sl | |
6.3/4.2 EXAMENES PSICOTECNICOS 2 15 1-20 5
6.3/43 | CURSOS DE CAPACITACION 2 15 1-20 5
6.3/5 SELECCHON ¥ RECLUTAMIENTO 2 15 1-20 5] | .
6.3/5.1 PROCESOS PLANTA 2 15 1-20 = 5
6.3/52 | PROCESOS CONSULTORES 2 15 | 120 5
6.3/6 EVALUACION DE PERSONAL 2 15 1-20 5
EVALUACION DE
; 2 5
| BT CONFIRMACION : e i i vl 11
6.3/8 EVALUACION DE DESEMPERD 2 15 1-20 5] | |
REGLAMENTOS ¥ -
_'E'_E’r . RESCLUCIONES - "’_ L 2
| PLANILLAS DE SUELDOS ¥
6310 | auaiOs - PERSONAL PLANTA | = . |<F] | |®
PLANILLAS DE SUELDOS ¥ '
3/10. 2 P D
S3DL | salarios - CONSULTORES = 2 e W
6.3/10.2 | PLANILLAS DE SUBSIDIOS 2 15 35 | | (B
6.3/10.3 | PLANILLAS DE REFRIGERID 2 15 | 120
|| 6.3/10. | FLANILLAS DE PASANTIAS 2 15 1-20 B3
<1 §.3/10.5 | PLANILLAS DE SUBSIDIOS 2 15 E cp D
A '“ris,f 11 REPORTES AFP'S 2 15 15 l'cp o
W [ EXPEDIENTES DE PERSONAL \
i 2 1
s s §i3/12 ACTIVO 15 35 cP D _
EXPECIENTES DE PERSONAL
pon 6.3/13 PASIVO. 2 | 15 35 P s} |
,.-ri.i 4 EERTIF1CADDS DE TRABAJD 2 15 1 E
G 718015 CERTIFICADOS DE PASANTIA 2 15 1 E
EmdBI/16 | PASANTIAS | 2 10 E{ | |
64 I.IHID-AD DE PLANIFICACION _
] CORRESPDNDENCIA I '
) ORDINARIA 5 = 30 > l
e ke CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 | 1-20 Bl
- 5.4/3 FORMULACION POA 2 15 | 120 s| [ |

Bpepkadla) Madis A Doux Tanfa
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. S L : NSPOSICION
copigo  DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO — ARCHIVO ARCHIVO O E?N:LIU
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD e
LF E 5 DB

£.4/4 MONITORED POA 2 15 1-20 A >
6.4/5 | EVALUACION POA 2 15 1-20 5
6.4/6 MANUALES ¥ REGLAMENTOS z 15 | 120 | | [ {s|o
PROGRAMA ESTRATEGICO | 1
6.4 . |
f7 | INSTITUCIONAL ! B 15 | 1-20 | |3 ni
6.5 UMIDAD DE SISTEMAS ¥ REDES B
CORRESPOMDENCIA I i |
6.5/1 ORDINARIA 2_ _ 15 1-20 5
6.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
SOLICITUDES DE ACCESO A | '
5.
5/3 INTERNET 2 15 1 ‘ E
i | SOLICITUDES DE ASISTENCIA ¥ :
6.5/4 |"5Em!,I s 2 15 1-20 |E
REQUERIMIENTOS PARA EL | 1
DESARROLLO ¥ |
6.5/5 MANTENIMIENTO DE £ b B8 >
SOFTWARE | -
ESPECIFICACIONES PARA EL |
DESARROLLO Y
G6 MANTENIMIENTO DE : k2 L 3
| SOFTWARE | |
7 nmzccr:m_n_:s ASUNTOS JURIDICOS = —
711 . CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 El ||
' | CONVENIOS '
2 INTERINSTITUCIONALES ; 2 e ?
773 RESDLUCIONES 2 15 1-20 15
b RESOLUCIONES [ ]
. ADMINISTRATIVAS : 1 b ? |
RESOLUCIONES DE
el DESIGNACION DE PERSONAL - 2 15 1-20 5 |
DPP . i .
: CONTRATOS 2 15 120 | 5|0
5 2 ‘; i | INFORMES LEGALES DE LA '
: | DEFENSORIA DEL PUEBLD,
-*-;EH i SECRETARIO GENERAL Y . 2 T -
| | COMISION CALIFICADORA N I
8 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA
s _ DELEGADO DEFENSORIAL :
CORRESPONDENCIA = i
141 ORBINARIA | 2 15 | 1-20 _ 5

Ravisade: Omar Federico Cubs Aprobada: Wadtia & Crud Terili

Carger Tele o= Flandicacns eora 0471313020 Cargs Dl fri fnl Furhds oo
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CODIGO i : FINAL
TEDS DOCUMENTALES GESTION CEMTRAL INTERMEDID HISTORICO

CPESDB
| CORRESPONDENCIA CON
8.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
NACIONALES
B CORRESPONDENCIA CON
8.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
| NACIDNALES .
CORRESPONDENCIA CON i
B.1/4 PERSONAS MATURALES 2 15 1-20 5 |
NACIONALES £
{ CORRESPONDENCIA '
[Aa INTERNACIONAL 2 L s :
CORRESPONDENCIA CON
B.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
| EXTERIOR .
CORRESPONDENCIA CON . .
8.1/7 PERSONAS MATURALES DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR _
£.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 _ E 1
CORRESPONDENCIA
:"E.i,fa RESERVADA 2 15 1-1_0 | 3 )
|8.1/10 INFORMES 2 15 1-20 - 5
8.1/11 DISCURSOS 2 15 1-20
8.1/12 DOCUMENTACION LEGAL 2 | 15 1-20 | 5
8.2 PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA |
-4 B.2/1 | ORDINARIA 2 15 1-20 ].5 | j
! e.:y;_ CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 | E
CORRE SF"DHDEﬂﬁ 14
. .}. ;z;; | reskrvapa r S 1-20 5| | |
5 EXPEDIENTES DE ;
_ B.2/4 CAPACITACION 2 _15 | 1-2[:-_ ) 5
o J; 2/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 5
L [ PROYECTOS 2 15 1-20 | Is} |
Ty LT PROGRAMAS H:MZHALES 2 15 1-20 151
T |8.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 5
Vi RELACIONES DE ENTREGA DE
[ veparle TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5
L e DOCUMENTALES '
A e’ VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥

MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION

Rarslgada Dmas Fadeigo 2 Byproigsaibig Madis A Crun Tarifs

fenusn o) Poshina
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DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVO MER LI

TIPOS DOCUMENTALES ~ GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO b
P E
CORRESPONDENCIA
B.3/1 Gnar e 2 15 1-20 5
83/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 El | [ ]
; | CORRESPONDENCIA
8.3/3 Py _ 2 15 1-20 3
8.3/ | INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
| EXPEDIENTES DE - - i :
8.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
 EN DERECHDS HUMANOS '
EXPEDIENTES DE ]
B.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA
EXPEDIENTES DE
8377 INVESTIGACIONES DE OFICID 2 15 1-20 5
EN SERVICIOS PUBLICOS | |
8.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA - B il
8.4 : | ]
| DRDINARIA : i e ;
8.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 El |
: CORRESPONDENCIA .
8.4/3 _
843 | ReservaADA : = i i
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE i
B.4/4 3
/ Quesas 2 15 1-20 5
ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE
8.4/5 _
4 | DRIENTACION CIUDADANA : A i :
2.4/6 | EXPEDIENTES DE QUEJAS 2 | 15 1-20 5
V& & EXPEDIENTES DE QUEIAS EN :
‘I R DERECHOS HUMANDS I i LI
| EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
Pais & - |
BB DMINISTRACION PUBLICA . i 12 *]
=] EXPEDIENTES DE QUEJAS EN T TEd T
P r-? I*-f:f i SERVICIOS PUBLICOS 4 ® e i
[ EXPEDIENTES DE |
e 1 : |
it i ORIENTACION CIUDADANA . s i _ 1°] ]
8.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
CORRESPONDENCIA |
8.5/1 conrsro 2 . 15 1-20 5]
8.5/2  |CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 | 120 | [k
' CORRESPONDENCIA ' il .
’__,_:"1!_.5.!3 Y e | = | iz 5
g : I ) bk

Sgrpbado: Madis A Crux Tarifs
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CODIGD TPOS DOCUMENTALES GESTION CENTEAL INTERMEDMID HISTORICD i II:EN;:u.L o
8.5/4 PLANIFICACION POA | 3 15 | 120 s| | |
- SISTEMA DE ADMINISTRACION ; s - | &
DE PERSONAL
SISTEMA DE BIENES Y
R SERVICIOS _ ‘ i - ol
SISTEMA DE ORGANIZACION
B.5f* | ADMINISTRATIVA 1 x| A4 8
a3 CDORDINACION REGIONAL DE MONTEAGUDO
3.1 COORDINADOR REGIONAL -
CORRESPONDEMNCIA |
9.1/1 ECliA | 2 15 1-20 5 j
CORRFSPONDENCIA CON
3,12 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
NACIONALES .
CORRESPONDENCIA CON
9.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 120 5
| NACIONALES all
CORRESPONDENCIA CON
9.1/4 PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5
NACIONALES
CORRESPONDENCIA CON
9.1/5 ORGANISMOS 2 15 1-20 g |
INTERNACIONALES
CORRESPONDENCIA CON .
9.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR
CORRESPONDENCIA CON
jla.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
[ EXTERIOR 2
f‘_ | 31/8 CORRESPONDENCIA INTERNA ¥} | 1 1-20 |E
1 i 1 |
s 89179 ﬁ&ﬁﬁfmm 2 15 1-20 s| | |
ST 9.1/10 INFORMES 2 15 1-20 5
= peRq%a/10.1 INFORME 2 15 1-20 5 | .
W CVATE/10.2 | RESOLUCIONES 2 15 1-20 § |
%eod®.1/103  |ECUCION PRESUPUESTARIA | 2 15 1-20 s| | |
NERTEE | DisCURSOS 2 15 1-20 5
_193/12 DOCUMENTACION LEGAL 2 15 120 | 5
482 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS i
. [9:2/1 | CORRESPONDENCIA 2 | 15 | 120 | 5] | |

Revdisado: D

ar Fog o Cuba

&probado: Media & Saar
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DISPOSICION

copico  DESCRIPCION DE LASSERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVO Fkd
; TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD :
CPESDEB
ORCHNARIA
9.2/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E ]
| CORRESPONDENCIA '
9.2/3 AR B 2 15 1-20 5
| EXPEDIENTES DE | 3
9.2/4 CAPACITACION 2 15 1.-15 5
9.4/5 JORNADAS INTERACTIVAS % 15 1-20 5
9.2/6 PROYECTOS 2 15 1-20 =1 |
9.2/7 PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5
9.2/8 | MATERIALES DE DIFUSION Z 15 1-20 |5
"RELACIDNES DE ENTREGA DE |
9.2/9 TRANSFERENCIAS 2 1% 1-20 5
- DOCUMENTALES
BOLETAS DE PRESTAMOD DE
f.zflﬂ DOCUMENTOS 2 N 15 1-20 5
4 VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES Y
ki MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
| CORRESPONDENCIA ' [
.9'3“ | ORDINAIA 2 | 15 1-25_ 5
9.3/2 CDH.FI;ES PDMDEI'-H“IA INTERMA 2 15 1-20 E
. | CORRESPONDENCIA _
E’” RESERVADA 2 i _ AD |5 i1
9.3/d INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 Isf | |
EXPEMENTES DE |
9.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5|
EN DERECHOS HUMANDS
EXPEDIENTES DE
4. 749.3/6 | INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5|
g1 EN ADMINISTRACION PUBLICA |
j EXPEDIENTES DE
9.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICID 2 15 1-20 5
EN SERVICIOS PUBLICOS { |
F_,fs TG, DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANDS
}.‘ Ll o) CORRESPONDENCLA '
M I/ DRDINARIA : - Gl ud
i 30 412 'CDHHESF‘EI-_!'-I DEMCLA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
9.:1{3 RESERVADA 2 15 1-20 g
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
. :_ﬂ-._ﬂfd S 2 15 1-20 5

HAewlsado: Omar Fedesicn Cubs

Lergll

Jafir dir Mastrbcanan

Apentain: Madle A Cra Tadifa

wrgi ! Dirfemzim 3
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DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIWVD ARCHING ARCHIVO ARCHIVO
CODIGD s _ R E i FINAL
TIFDS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
CPESDB
ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE <
2 1 20 5
3455 | ORIENTACION CIUDADANA . = |
9.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS 2 15 1-20 5
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN _
24/61 DERECHOS HUMANDS & 3 3520 . *
. EXPEDIENTES DE QUEIAS EN . :
s ADMINISTRACION PUBLICA & = e 3
= | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN _
FHE3 | servicios PuBLICDS : s e I®
EXPEDIENTES DE
; 5
. ikl ORIENTACION CIUDADANA : 22 e , |
5.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA B
CORRESPONDENCIA |
9.551_ AR 2 15 1-20 5
9.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 el | [
| CORRESPONDENCIA
|9.5/3 S 2 15 1-20 , 5
9.5/4 PLANIFICACION FOA 2 15 1-20 5
SISTEMA DE ADMINISTRACION |
5.5/5 A REREEiRAL 2 15 1-20 a1
. SISTEMA DE BIENES Y
isf o SERVICIOS _ 4 3 120 . . ]
SISTEMA DE ORGANIZACIKON
9.5/7 ADMINISTRATIVA R -3 1l >
10 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE COCHABAMBA
10.1 DELEGADO DEFENSORIAL
[ CORRESPONDENCIA ' '
S oroinara 2 s = ' S
g | f CORRESPONDEMCIA CON
i E ] ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 |5
g e dF NACIONALES '
CORRESPONDENCIA CON
TP 10.1/3 PERSOMNAS JURIDICAS 2 15 1-20 151 |
%15#1 . NACIONALES -
AvALY CORRESPONDENCIA CON |
Y #10,1/4 | PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5
— NACIONALES S
o P CORRESPONDENCIA .
o 7205 | inTeRnACIONAL - ) RN
[10.1/6 CORRESPONDENCIA CON 2 15 | 120 5] 1]

Elabarada: Migoel Angel Viscarra Asriats Raoyjeadar OFiad Federco Cuioa Apappaa; Madie Ac Crue Tarkfa

Carges |elp de Sanfesainn Faihatl

2330
J20



Defersorio del Pueblo

Manual de Comunicacion y Coordinacidn Organizacional
Resclucién Administrativa DP-RA N® 000/2021-2022

Pagina 222 de 375

DISPOSICION

CODIGO DESCRIPCION DE LAS SFRIFS Y ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVD EINAL
TIPOS DOCUMENTALES  GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
PERSONAS JURIDICAS DEL
= | EXTERIOR
| CORRESPONDENCIA CON
10.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
. EXTERIOR
10.1/8 CORRESPOMDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
10, g
0.1/9 | RESERVADA z 15 1-20 L
10.1/10 | INFORMES 2 15 120
10.1/11 | DISCURSOS 15 1-20
110.1/12 DOCUME HTA{IDH LEGAL 2 15 1-20
PROMOCION ¥ DIFUSION DE |
10.2 :
LOS DERECHOS HUMANOS ; i e |®
CORRESPOMDENCIA 1z
10. : -
_:J 21 ORDINARIA Z | 15 1-20 5
10.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA, 2 15 1-20 S
CORRESPONDENCIA 5
10.2
/3 |RESERVADA z | 15 120 5
EXPEDIENTES DE 1
10.2/4 CAPACITACION 2 15 1-20 5|
102/5 | JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 5 |
10.2/6 PROYECTOS 2 15 1-20 5
10.2/7 PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5 |
10.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 5
RELACIONES DE ENTREGA DE
10.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 3
b DOCUMENTALES
N Sis VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES Y
B T MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
durd | CORRESPONDENCIA I '
{ 10.3/1 ORDINARIA 2 15 1-20 5
110.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 | E
£TTy, CORRESPONDENCIA ' . |
f VB k}ﬂ il RESERVADA s | a0 5|
wi™YM3b3/a | INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 | sl
i EXPEDIENTES DE = I
10.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
o EN DERECHOS HUMANOS |
- EXPEDIENTES DE I
2185395 INVESTIGACIONES DE OFICIO £ - 2N ‘ | | | ‘

Revtsado: Omas

Tl 1efe

Fadaraa Cubka

fprghado; Meks A Crur Taris
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oIsSPOSICION

FINAL
E 5D

B
EN ADMINISTRACION PUBLICA I
EXPEDIENTES DE 5 ’ |
10.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5 '
EN SERVICIOS PUBLICOS | ,
10.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTD DE LOS DERECHOS HUMANDS
’ CORRESPONDENCIA
10.4/1 Bl 2 15 1-20 5
10.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 e | [ |
CORRESPONDENCIA '
10.4/3 RESERVADA 2 15 1-20 A
ARCHIVIO VITAL DE ACTAS DE
1044 | QuEIS 2 15 1-20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
_:_m.ﬂﬁ ORIENTACION CIUDADANA 4 o il ¥
10.4/6 | EXPEDIENTES DE QUEJAS z 15 1-20 5
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN
_1u.4.f5.1 DERECHOS HUMANGS 2 15 1-20 5
EXPEDIENTES DF QUEIAS EN
104782 | \pMINISTRACION PUBLICA z i» s A1
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN
s i SERVICIOS PUBLICOS ’ % =29 2}
E EXPEDIENTES DE
R ORIENTACION ClUDADANA | ° - Asah of B
10.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
CORRESPONDENCIA
[10.5/1 i abi 2 15 .1-2{!- 5
A=TTH10.502 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
i vy CORRESPONDENCIA }
UMy f?‘ﬂ 3 RESERVADA : i Ve 3| |
Ude H0.5/4 | PLANIFICACION POA 2 15 1-20 | Is
SISTEMA DE ADMINISTRACION ;
DE PERSOMAL : > b il
SISTEMA DE BIEMES ¥
SERVICIOS : o = 3
SISTEMA DE ORGANIZACION
 ADMINISTRATIVA * i i ]
COORDINACION REGIONAL DE CHAPARE
COORDINADOR REGIOMAL |
CORRESPONDENCIA 2 15 1-20 [ Is] ] |~

H1.1/1 |

Plabarade: Wipuol Aag

go- b=t ge Planiaian

uderico Colba
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- TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD y

OROIMNARIA
CORRESPONDENCIA CON 1
11.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
o NACIONALES
CORRESPONDENCIA CON 1
11.1/3 | PERSONAS |URIDICAS 2 15 1-20 | | 5
| NACIONALES !
CORRESPONDENCIA CON .
11.1/4 PERSOMAS NATURALES 2 15 1-20 Is|
NACIONALES .
CORRESPONDENCIA CON
11.1/5 ORGANISMOS 2 15 1-20 5
INTERNACIONALES
| CORRESPONDENCIA CON
11.1/86 | PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 s
EXTERIOR :
| CORRESPONDENCIA CON '
11.1)7 FERSOMNAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
| EXTERIOR
11.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 5
CORRESPONDENCIA
11.1/9 il 2 15 1-20 5|
11.1/10 | INFORMES 2 15 1-20 5
11.1/10.1 | INFORME 2 15 1-20 5 —|
11.3/10.2 | RESOLUCIONES 2 15 1-20 s| ||
11.1/10.3 | EJECUCION PRESUPUESTAR 2 15 1-20 | 5
311.3/11 |Discursos ' 2 15 1-20 5|
ll/ JERE TV DOCUMENTACION LEGAL 2 15 | 120 | |:|
112 _ PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANDS
o B2 CORRESPONDENCIA [
1121 RDINARIA 2 15 1-20 . 5 |
e 112/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 120 E |
V- CORRESPONDENCIA ' ]
fy Yakra.a/3 S i 2 15 1-20 | |
e e peoiENTES DE | .
=28 pacitacion £ i i 2 B
1135 JORMADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20
312/6 | PROYECTOS x| 1s 1-20 s| | |
- - 1 I.i.;r? FROGRAMAS FtﬂuDIﬂl.EE 2 | 15 1-20 | & -|

Elsborado: Miguel Ang Carra Sireda Fgrvriadn: Crne Fedpeieop Cuba Aprobado: Mada 8. Cnir Tarda
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L] ¥
i ¥
11.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 | 120 |s !
RELACIOMES DE ENTREGA DE
111.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5
DOCUMENTALES -
BOLETAS DE PRESTAMOD DE
11.2/1D DOCUMENTOS i 15 | 1-20 5
11.3 VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
: MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
' CORRESPONDENCIA ’ i -
_:_”'3" . ORDINARIA 2 . 15 1'_‘” 9
11.3/2 cﬂHHESPDMDEHcm INTERNA @ | s 120 E
CORRESPONDENCIA
1138 | geservana % 13 el il M
11.3/4 . |W£5Trr:,n.c:r:m ESDEOFICIO | 2 15 1-20 15 | |
EXPEDIENTES DE
11.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
) EN DERECHOS HUMANDS
EXPEDIENTES DE
11.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA

EXPEDIENTES DE

| 11.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 |5 |
| EN SERVICIOS PUBLICOS | 1
11.4 'DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA
11.4/1 | onoimari z 15 1-20 5
1247 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
] CORRESPONDENCIA W
Jf. 11.4/3 RESERVADA 2 15 1-20 1] st |
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
y 11.4/4 | ques B 2 | 15 1-20 | 5
i ARCHIVO VITAL DE ACTAS OE ) r '
,;," iy ‘;;f‘ 5 | ORIENTACION CIUDADANA £ | = i | {*
stf H11.4/8 EXPEDIENTES DE QUEIAS 2 | 1s 1-20 5
e EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
Wl 4 :
“"‘ﬂ 1461 | b ERECHOS HUMANDS 2 15 ¥ AN
- EXPEDIENTES DE QUEJIAS EN ]
. LABE | ADMINISTRACION PUBLICA : i3 1-20 | |3 |
LS5 'EXPEDIENTES DE QUEJAS EN I
i 7
S 11.4/6.3 SERVICIOS PUBLICOS 2 _ 15 1-20 | Is| | l

Rewingdo: Cma Fedeswo Culia fprobadia Noedis & Crie Tarda
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copigo  PESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVO Um;?nfl-fm
TIPOS DOCUMENTALES  GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO ’
P E S DB

EXPEDIENTES DE
AT | oRiENTACION ClUDADANA 2 o i i
11.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
5 CORRESPONDENCIA
11.5/1 e ) 2 15 1-20 5
11.5/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDEMCIA
11.5/3 | RESERVADA | 2 15 1-20 |s
115/4 | PLANIFICACION POA 2 5 | 120 s{ |
= SISTEMA DE ADMINISTRACION | 1
11.5/5 DE PERSONAL . 15 1-20 [ 5|
SISTEMA DE BIENES ¥ | '
11.5/% A | 2 15 1-20 5
SISTEMA DE ORGANIZACION
e ADMINISTRATIVA : i Yidh 5
12 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE COCHABAMEA
12.1 DELEGADO DEFENSORIAL
| CORRESPONDENCIA
h1z.1f1 e 2 15 1-20 5
CORRESPONDENCIA CON
12.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
MACIONALES i
| CORRESPONDENCIA CON '
[12.1/3 | PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5]
' | NACIONALES |
CORRESPFONDENCIA CON
| [12.1/a PERSOMNAS MATLIRALES . 15 1-20 5 |
W ' NACIONALES W
N | CORRESPONDENCIA
12.1/5 INTERNACIONAL 2 15 1-20 n 5
: CORRESPONDENCIA CON i
12.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5|
‘|_-.~",“'JT.' : EXTERIOR - - =
o) CORRESPONDENCIA CON ' _
4117 | PERSOMAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5|
© 0 |12.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA | i
1 ] -
|12.1/9 RESERVADA | 2 15 1-20 L 5

412110 [INFORMES e 15 | 120 [ Is]]
o

-~ Elabarado; Mgl Ang v ] Ammaky Aprabado: Madie & Crue Tarka

o Jel s Ficha 551 100 G lplenisra 2l Pyebln a
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DISPOSICION

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES ~ GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO |
CPESDB
12.1/11 | DISCURSOS 2 15 120 5
[121/12 | DOCUMENTACIONLEGAL | 2 15 | 120 5
12.2 Fﬂﬂmflﬂﬂ Y DIFUSION DE LOS DERECHOS HUI"I"IAHDE
CORRESPONDENCIA |
13.1,!1 ORDINARIA 2 15 1-20 | 5
12.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
12.2/3 RESERVADA 2 15 1-20 s
EXPEDIENTES DE
12.2/4 | capacimacion . 2 15 1-20 5
12.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 5
12.2/6 PROYECTOS 2 15 120
112.2/7 PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 ,
(12.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 120
N RELACIONES DE ENTREGA DE
12.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5
DOCUMENTALES
& VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
) _MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION | | v
CORRESPONDENCIA
. i 2.3/1 ORDINARIA 2 15 1-20 5
12.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 | 15 1-20 E
CORRESPOMNDENCIA
12.3/2 RESERVAGA 2 15 1-20 s
12.3/4 | INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 10 g |
e EXPEDIENTES DE 1
| {-'-12:335 INVESTIGACIONES DE OFICIC 2 15 1-20 15|
Wha o EM DERECHDS HUMANOS | =]
" EXPEDIENTES DE
' 112.3/8 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
| EN ADMINISTRACION PUBLICA |
ey | EXPEDIENTES DE ' |
& yi H,;‘:-,‘;_.aﬁ INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
T EN SERVICIOS PUBLICOS : s iy
Vg 800 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS .
P CORRESPONDENCIA ; s it . l tl
vepd | ORDINARIA
V.,,,-:::’. 12.4/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA : | 15 1-20 E| ||
| CORRESPONDENCIA
R < cPTE R ¥ ERE 120 s ’ _]

Eiaborada: Miguel Ange

YeECarrd Arreta Eviadn: [

mar Federicn Cabn

Aprohadn: Media A Cnie Tanda
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DESCRIPCIOM DE LAS SERIES ¥
TIFQS DOCUMENTALES

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

ARCHIVO
INTERMEDIC

ARCHING
HISTORICO

CODIGD

farger Irte

#m Plyrehr

ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE
12.4/4 .
/! QuEIAS 2 15 1.20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
12.4 ,
5 | orentacion CIUDADANA = ] == e 5
12.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS 2 15 1-20 |'s
| EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ' i
12:4/6.1 | DERECHOS HUMANQOS a 1 Aok 3
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN 1.1 1 |
12. ; . |
A2 ADMINISTRACION PUBLICA ‘ , = et B
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN '
12.4/6.3 5
%83 | servicios pusLicos ’ i Sl 1
EXPEDIENTES DE
ALY ORIENTACION CIUDADANA ¢ = i
12.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA :
CORRESPONDENCIA
! 12.5;? TR 2 15 1-20 5
1125/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 e| |
| CORRESPONDENCIA :
12.5/3 : le |
/ RESERVADA 4 B 1-20 511
12.5/4 PLAI'-.IIFIEAE‘IDM POA 2 15 1-20 I
SISTEMA DE ADMINISTRACION =l
12.5/5 iy 2 15 1-20 5 |
SISTEMA DE BIENES ¥
12.5/6 SERVICIOS * 2 15 1-20 5
SISTEMA DE ORGANIZACION _ ,
_12.5,*? ot et 2 15 1-20 5 i
13 COORDINACION REGIONAL DE LLALLAGUA
—4.23.1 COORDINADOR REGIONAL
: | CORRESPONDENCIA [
fi ; |
] "_13.1;1 GRBINARIA 2 15 1-20 5
L CORRESPONDENCIA COM
13.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5|
NACIONALES !
17 COR HESPDNDE NCIA CON
F egh Dh1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
» e 5 NACIONALES |
o CORRESPONDENCIA CON
113,144 PERSOMNAS NATURALES 2 15 1-20 5
NACIONALES
¢ CORRESPOMNDEMCIA COM .
o /3.1/5 DRGANISMOS 2 15 =3 | 2 _
il Fenviaadn: O Fedarien Cisa
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____ DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO  ARCHIVO e
e TIPOS DOCUMENTALES ~ GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO .
CPESDEB
| INTERNACIONALES
CORRESPONDENCIA CON
13.1/6 PERSOMNAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR L
CORRESPONDENCIA CON
13.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR _
113,3/8 | CORRESPONDENCIA INTERMA | 2 15 1-20 | L
CORRESPONDENCIA
13.1/9 SR 2 15 | 12 5
13.1/10 | INFORMES z 15 1-20 FANW
[13.1/101 |INFORME 2 15 1-20 5
13.1/10.2 | RESOLUCIONES 2 15 1-20 S 1|
13.1/10.3 | EIECUCION PRESUPUESTARIA 2 15 1-10 5
13.1/11 | DIsCURSOS 2 15 120 5
13.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 | 110 5
132 'PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS -
| CORRESPONDENCIA I
_113.2;1 ksl 2 15 120 | 5
13.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 | 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA '
13.2/3 ARSE Ik 2 15 | 120 |s
EXPEDIENTES DE
(1324 capACITACION ; 3 Ll 5
13.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 | Is
[13.2/6 PROYECTOS 2 15 1-20 L 5
1327 PROGRAMAS RADIALES 2 15 120 ' 5
4 {132/8 | MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 s| | |
Mo RELACIONES DE ENTREGA DE \
| 8.2/ TRAMNSFERENCIAS 2 15 1-20 |5}
i DOCUMENTALES _ |
BOLETAS DE PRESTAMO DE
£ 'U‘PI'*;Q3 210 | pocumenTos nE | = - RSN
: (A0 a3 VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES Y
G mmsmenosnenzer -
L z 15 120 5
., [139)2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 ANNE
7 133j3  |CORRESPONDENCIA | 2 15 | 3.0 I 1 IsI ]

evisddor Dmar Federies Culia Sprohadg) Mt & Crus Tarda
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DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVO .
TIPOS DOCUMENTALES ~ GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO FIRAL
P ESDB
| -nﬁEFw.&DA |
13.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 | 5| |
EXPEDIENTES DE
13.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN DERECHDS HUMANOS
EXPEDIENTES DE [ Til
13.3/5 INVESTIGACIONES DE QFICID 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PLBLICA
EXPEDIENTES DE s
13.3/7 INVESTIGACIONES DE DFICID 2 15 1-20 5
" EN SERVICIOS PUBLICOS
13.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HU Mnuns
i | CORRESPONDENCIA (] |
13.41 ORDINARIA 2 15 _ 1-20 {5
13.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 f 1-20 3 B
CORRESPONDENCIA W
13.4/3 RESERVADA Fi 15 1-20 :5:
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ’ -
13.4/4 5 : :
/ GUE A B 2 15 1-20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE I i
154/ ORIENTACION CILUDADANA 4 s Kt 5
13.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS : | 1s 1-20 5
| EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
A6, :
134/61 | opecHos HUMANDS . e 1-%0 ¥
EXPEDIENTES DE CUUEJAS EN
_ 13.4/6.d | ADMINISTRACION PUBLICA ¥ 13 1-20 | ]
| | EXPEDIENTES DE QUEJAS EN [
N12.4/5. ; il
134/63 | servicios PUBLICOS . ) L %)
& 9 EXPEDIENTES DE 1
’; '_lijn ORIENTACION CIUDADANA Z 3 1-20 5 _
=10 33,5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
| CORRESPONDENCIA =
,,:-_.w_ni 31.5/1 ORDINARIA 2 | 1s 1-20 | 5 |
& s CORRESPONDENCIA INTERNA 2 | 1s 1-20 E] |
B CORRESPONDENCIA ' I
- 1% 5 RESERVADA ol 13 $al f
“113.5/4 | PLANIFICACION POA 2 15 1-20 5
SISTEMA DE ADMINISTRACION
1}5,*5 DE PERSONAL _ 2 15 1-20 ._.5 .
113.5/6 | SISTEMA DE BIENES ¥ | 35 1-20 S

Revhiada; Oy Federca Cuba

vip’ lefe de Plasilicaridn

Apinbadno: Nadis a. O Taiila
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DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO

TIPOS DOCUMENTALES

GESTION CENTRAL

ARCHIVD
INTERMEDID

ARCHIND
HISTORICD

FIMAL

ESDEB

| SERVICIOS | |
| SISTEMA DE ORGANIZACION ' | .
357 DMINISTRATIVA _ * 2 40 ! 7] i ‘
14 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE PANDO
144 DELEGADD DEFENSORIAL _ B -
CORRESPONDENCIA '
i IGH{HHAHI.A,_ . s e | | >
CORRESPONDENCIA CON
114.1/2 DRGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
NACIONALES )
CORRESPONDENCIA CON
14.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
NACIONALES ]
I CORRESPONDENCIA CON
14.1/4 PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5
NACIONALES
CORRESPONDENCIA
14.1/5 INTERNACIONAL 2 15 1-20 L
CORRESPONDENCIA CON
14.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR
CORRESPONDENCIA CON ,
14.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
[ EXTERIOR
: B2"_‘1411._1,'2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E i
. CORRESPONDENCIA
faas et 2 15 1-20 5
o/ 341/10 | INFORMES 2 15 1-20 5
14.1/11 | DISCURSCS 2 TH 1-20 s| ||
AN 14.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 1-20 | 151 | |
,.;jlf 4.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS i
il e ¥l ] -
oA [omewotosich [, | o :
14.2/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA |l
14.2/3 ey 2 15 1-20 | |s
- EXPEDIENTES DE
AP L capacacion : 2 Bl ;
~ULI4 25 JORNADAS INTERACTIVAS 15 1-20 - i
’ {34.2/6 PROYECTOS 15 1-20 5

il Fedsioo Cubsa

AgroGeto: Piadia &
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N, = 2 ' : . , NSPOS
CODIGD DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVD Eh!:-ru.tllimm
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
CP ESDE

14.2/7 | PROGRAMAS RADIALES 2 15 | 120 5
14.2/8 | MATERIALES DE DIFUSION 7 15 130 | | Is
RELACIONES DE ENTREGA DE ' ) I
14.2/9 TRAMNSFERENCIAS 2 15 1-20 5
DOCUMENTALES L]
via VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
CORRESPONDENCIA ) B
14,
3 l | ORDINARIA o 2 15 120 3
143/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA = 2 15 120 | e
CORRESPONDENCIA |
14.3/3 .
A | ReservaDA : i | P
14.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 [ 1s 1-20 | I's
EXPEDIENTES DE '
14.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN DERECHOS HUMANOS
EXPEDIENTES DF .
14.3/6 [ INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA
EXPEDIENTES DE i |
14.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
. | EN SERVICIOS PUBLICOS , | :
14.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA '
14.4/1 . '
/ ORDINARIA # 15 i .
J314.4/2 cnnnumuumcm INTERMA 2 [ i5 1-20 E
CORRESPONDENCIA '
#l1aia/3 2 :
" % RESERVADA = i ® |
. ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE ' T i
s b B, ;
] 1d.4,4 QUEIAS 2 15 1-20 5
T ARCHIVO VITAL DE ACTAS OE y I
14.4/5 :
/> | ORIENTACION CIUDADANA e §= e ?
__.;:=F:- . T$34.9/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS 2 15 1-20 5
O g SHEIR] | | -
I EXPEDIENTES DE QUEJAS EN '
MY A E:l. b v,
A 3.4/ DERECHOS HUMANOS 2 2 e 5
et EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
14.4/6.2 2
/ ADMINISTRACION PUBLICA l 4 il A
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN 1
14.4/5.3 2 1 .
ks 4 SERVICIOS PUBLICOS I i I
1A AT EXPEDIENTES DE 2 15 1-20 TEm

-
2 SIERTIE o Firraet; | + Ot Faderg o £ Aprabado: Madis A Cour Tarda

Cargo: Nedpnsnsy el Pzl @
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i . x DISPOSICION
DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVD ARCHINWD FINAL

COmGO ! . n =, L A i
TIPFOS DOCUPMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIOD HISTORICO

CRIENTACION CILUDADANA

CPhESDB

145  ADMINISTRACION / FINANCIERA
= |
CORRESPONDENCIA ,
W ORDINARIA : 8 1 1'_2D : |
| 14.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA '
114.5/3 RESERVADA :v. 15 1-20 g L
14.5/4 PLANIFICACION POA 2 15 1-20 5
SISTEMA DE ADMINISTRACION
14.5/5 DE PERSONAL 2 15 1-20 | 5 i
_ SISTEMA DE BIENES ¥ -
__”'Sf 3 SERVICIOS i . > e 3] |
SISTEMA DE ORGANIZACION
f‘s'ﬁ' ADMINISTRATIVA 1 15__ | == 5 r
15 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
15.1 _ DELEGADO DEFENSORIAL
CORRESPONDENCIA
15.171 ORDINARIA 2 15 1-20 5 1]
CORRESPONDENCIA CON
15.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
| NACIONALES
CORRESPONDENCIA CON
15.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
NACIONALES I
CORRESPONDENCIA CON
—£15.1/4 PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 |5
h NACIONALES '
' CORRESPONDENCIA 2
TS INTERMACIONAL ' bl R 8
e il CORRESPONDENCIA CON
15.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
 EXTERIOR ; 3
T |CORRESPONDENCIA CON |
£ g4 15.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
MOCH A, j EXTERIOR _ ) ! |
e 15.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
| CORRESPONDEMCIA :
15405 | aesevADA G > o %
¥51/10 | INFORMES 2 15 1-20 5| | ]
L p15.1/11 DISCURSOS | 2 15 1-20 s |

riiel Ansel Wiscarma Arn+ia

fpmbada: Nedia & Crus Tenfa
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coplgg  DEeCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVD mﬂ[;ﬂi::mr‘
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD
LM ESDEB

15.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 1-20 5
15.2 _PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA '
L% 7 N o |2 15 1-20 5
115.2/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 120 | E
s CORRESPONDENCIA ' = 11
15.2/3 RESERVADA ! 15 1-20 5
EXPEDIENTES DE ' '
15.2/4
il CAPACITACION . 190 >
15.2/5 | JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20
|15.2/6 | PROYECTOS 2 15 | 1-20 | S
115.2/7 | PROGRAMAS RADIALES 2 15 | 120 B
15.2/8 | MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 [s]
RELACIONES DE ENTREGA DE
15.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5
DOCUMENTALES i
i3 VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
| MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
CORRESPONDENCIA I | |
_ 15:.3;1 DRDINARIA z 15 1-20 5
1153/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 ]
CORRESPONDENCIA el
15.3/3 RESERVADA ) 2 15 1-20 51
153/4 | INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 s| | |
EXPEDIENTES DE m
1535 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5 |
: EN DERECHOS HUMANOS |
- _f'__ EXPEDIENTES DE
183/  |INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 s
S EN ADMINISTRACION PUBLICA
EXPEDIENTES DE
e, | 15:3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
Ve EN SERVICIOS PUBLICOS _ _‘ e
fi50.s 154 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS I,
S CORRESPONDENCIA ‘
& 1 15.401 ORDINARIA 2 15 1-20 5
15.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA T 1-20 E|
: CORRESPONDEMCIA ' :
154/4 | ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE 2 15 1-20 5 |

Mprahadn: Mads A Cnur Tar®s
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QUEIAS |
. ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
2 15 120
1545 | GRIENTACION CIUDADANA
15.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS E 15 1-20
EXPEDIEMTES DE QUELAS EN
2 15 1-20
154/61 | pepecnos HUMANOS
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
15 1-20
15482 | nomimisTRacion pUBLICA ‘ |
[ EXPEDHENTES DE QILUEJAS EN '
2 15 1-20
15463 | cepvicios PUBLICOS
EXPEDIENTES DI ,
2 15 1-20
4T | pRiIENTACION CIUDADANA |
15.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
| CORRESPONDENCIA
15 1-20
1551 | onoivaria | 2
|15.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20
CORRESPONDENCIA
2 15 1-20
1553 | Reservana
15.5/4 PLANIFICACION POA = 15 1-20
. SISTEMA DE ADMINISTRACION | . a3
DE PERSONAL i
SISTEMA DE BIENES Y
2 1-20
15:5/8 | servicios i |
T SISTEMA DE DRGANIZACION . i e
ADMINISTRATIVA |
16 COORDINACION REGIONAL DE EL ALTO
161 COORDINADOR REGIONAL
i CORRESPONDENCIA I
A e DRDINARIA ? - s
™ CORRESPONDENCIA CON
I % (% V! DRGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20
NACIONALES
P CORRESPONDENCIA CON
&y s5¢ 136.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20
AL | MACIONALES
¢ ¥ ' CORRESPONDENCIA CON
1 16,174 | PERSONAS NATURALES 2 15 1-20
_ | NACIONALES |
o CORRESPONDENCIA CON J § = L
_ 42" i | ORGANISMOS 3 ;

Aprobado: Sadim A Crup Testls
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PRSI __ Resclucién Administrativa DP-RA N° 009/2021-2022
CODIGO [1[5[F||F'C|ﬂﬁ'.l:||:_ LAS E-I-:HII-:'_'- ¥ i:LFtl.EHI'n.I'I:I :lH:-.HI.II.“._J ARCHIWD ) -ﬁFE'::I_"II'I.I"FP UI:II';?::LTIDN
TIPOS DOCUMENTALES  GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
CPESDEB
i INTERMACIONALES
CORRESPONDENCIA CON N
16.1/6 PERSOMAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
| EXTERIDR
CORRESPONDENCLA CON h
16.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR _
16.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 | 120 | |E
CORRESPONDENCIA
163/ | perminna oy 15 1-20 5
116.1/10 | INFORMES 2 15 1:20 5 |
116.1/10.1 | INFORME 2 15 120 | s]
16.1/10.2 | RESOLUCIONES | 3 15 1-20 5] |
116.1/10.3 | EJECUCION PRESUPUESTARIA 2 15 1-20 5] |
l16.1/11  |DIscursos 2 15 1-20 B 5]
116.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 | 130 5
16.2 FROMOCION ¥ DAFUSION DE LO5S DERECHOS HUMANOS i
CORRESPONDENCIA
16.2/1 ORDINARIA | i 15 1-20 5
16,22 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E| |
: el 1
16.2/3 EE:ERE::[?:DENH 2 15 1-20 _5I
EXPEDIENTES DE
16.2/4 CAPACITACION 2 15 1-20 5
16.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 | 15 1-20 [5]
7116.2/6 PROYECTOS 2 15 1-20 5|
Ai{18:2/7 PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5 |
d 16.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 S|
oo RELACIONES DE ENTREGA DE
16.2/9 TRAMSFERENCIAS 2 15 1-20 5|
DOCUMENTALES
] BOLETAS DE PRESTAMO DE
vy i e 2 | 5 | w0 | | 5|
ERavA g} 5 :fﬁi!::l:uﬁv ;:ZE:E:IE :1: :ETSE?:::?;;HN HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES Y
- Wﬁﬂﬁéﬁiﬁhnfﬁcm{ - 2' | G 5 ian | ' .
5 | ORDINARLA | SE 1 R
16.3/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2. 15 120 | E
L7 116.3/3 | CORRESPONDENCIA 2 | 15 | 120 | ' gl |

Haborada: Mgued Angd Viscarm Arrieks Rewlsada: Omuar Federica Cuba Ao Madia A Crue Taida
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. 5
RESERVADA _ I ||
16.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5l ]
EXPEDIENTES DE
16.3/5 INVESTIGACIONES DEOFICIO | 2 £5 1-20 5 |
EM DERECHOS HUMANOS
EXPEDMENTES DE
1636 INVESTIGACIONES DE QFICIO 2 15 1-70 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA
EXPEDIENTES DE
16.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
i EN SERVICIOS PUBLICOS o ) -
16.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
| CORRESPONDENCIA i
16.4/1 | ORDINARIA 2 15 1-20 5
16.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 _ E
: CORRESPONDENCIA i
|16.4/3 RESERVADA 2 15 1-20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
16.4/4 QUEIAS o 2 15 1-20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE =
[P0 DRIENTACION CIUDADANA : ) g
| 16.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS 2 15 1-20 51 |
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN i
__15.-:1;5.1 DERECHOS HUMANDS 2 15 1-20 5 i
EXPEDIENTES DE QLUEIAS EM
|MEABZ | A pMINISTRACION PUBLICA . = i 3
3 pi EXPEDIENTES DE QUEJAS EN '
' ﬁ 168083 | servicios pusticos £ 1 i L
' | EXPEDIENTES DE I 1.
'-J --;E'H i ORIENTACION CIUDADANA ‘ - s | 5 5 [ |
16.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA :
CORRESPONDENCIA
{ =
16341 ORDINARIA % 15 ) ; i
£ 16.5/2 { CORRESPONDENCIA INTERNA x 15 1-20 E
£ vane IR -
el CORRESPOMDENCIA ?
o, ":..T;E-EE. veitait e 2 15 1-20 | 5
i, o tH16.5/4 PLANIFICACION POA 2 | 15 1-20 & ) |
5 SISTEMA DE ADMINISTRACION
"“"lf.'f’f % DE PERSONAL : 2 a dee) _ :
16.5/6 SISTEMA DE BIENES Y 2 15 1-20 5

Yiyoarra Arrndla Revisads: Oair Fedrnco Tuka dgroksdoc Madla 5. Crea Tarifs
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DISPOSICION

CODIGO : 7l FINAL
TIPOS DOCUMENTALES ~ GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
P ESDEB

DESCRIPCION DE LAS SERIES ¥ ARCHIVD ARCHIVD ARCHIVO ARCHIVD

| SERVICIOS

SISTEMA DE ORGANIZACION |
46.5/7 |ﬂ.I}MlNIEI'H.&TI_1.-'-ﬂ. ; 5 | s | 8 | | .l
17 COORDINACION REGIONAL DE LOS YUNGAS
17.1 COORDINADOR REGIONAL
CORRESPONDENCIA '
L | ORDINARIA : 15 | 1-20 JS
CORRESPONDENCIA CON ' =
[17.1/2 | DRGANISMOS PURLICOS 2 15 1-20 ' |5
NACIOMALES
CORRESPONDENCIA CON [T 1
17.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 Is|
NACIONALES -
CORRESPONDENCIA CON =
17.1/4 PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5
| NACIONALES
| CORRESPONDENCIA CON = =
17.1/5  ORGANISMOS 2 15 1-20 5
- INTERNACIONALES
| CORRESPONDENCIA CON = i
|17.1/6 | PERSOMNAS JURIDICAS DEL pi 15 1-20 | S |
EXTERIOR
CORRESPONDENCIA CON i i
17.1/7 PERSONAS NATURALES DEL Z 15 1-20 g |
- EXTERIOR _
17.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 F ill
CORRESPONDENCLA ;
7Y | seservion 2 15 1-20 5|
i (374710 |INFORMES | 2 15 | 120 5
R H7.4/100 | INFORME | 2 15 1-20 5
$27117.1/10.2 | RESOLUCIONES 2 | 15 | 120 | |s]
17.1/10.3 | EJECUCION PRESUPLIESTARIA 2 15 | 120 s |
17.1/11 | DISCURSOS 3 | 4% 1-20 s
7d71/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 120 | =i s| |
' Vg Ae .2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANDS =
g T CORRESPONDENCIA ' - a | L1
s j?.ﬂ 1 ORDIN AFIIII;:; m_f 2 15 1-20 5 |
17.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 E
CORRESPOMDEMCIA |
J}?"” | ReservaDA =] e L | || ‘

-l =T T H . ‘i Armieds Reavsaaaar Do Foed erees Tl Aprobedo; Msdls A Crun Tards
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DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVO EINAL

TIFOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD
CP ESDB

17.2/4 Fﬁiﬂ'ﬁﬁ;ﬁf 2 15 1-20 s| | |
17.2/5 | JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 £k |
17.2/6 PROYECTOS B z 15 120 BE
17.2/7 PROGRAMAS RADIALES 2 15 120 g
17.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 20 | NS
' RELACIOMES DE ENTREGA DE
17.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 g
DOCUMENTALES
BOLETAS DE PRESTAMO DE
172110 | poeum ENTOS 2 15 | 120 S
A VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
=5 MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION |
CORRESPONDENCIA
17.3/1 ORDINARIA 2 15 1-20 5
17.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1.20 E
CORRESPONDENCIA ;
17.3/3 RESERVADA 2 15 1-20 ; 5
17.3/4 INVESTIGACIONES DEQFICIO | 2 15 1-20 | | |s
EXPEDIENTES DE
17.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN DERECHOS HUMANOS
EXPEDIENTES DE .
| 17.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 15|
EN ADMINISTRACION PUBLICA |
el EXPEDIEMTES DE N
g [ 17.307 INVESTIGACIONES DE OFICID 2 15 1-20 g
) ’ EM SERVICIDS PUBLICOS | |
L 414 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS |
- | CORRESPONDENCIA '
=, [1?.4}1 ORDINARIA 2 ?5 1-20 | 5 | |
" AT A2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 | e
-a;:i "‘; .f'? 4/3 :?&Fﬁ: [?:: T 2 15 1-20 5
st ARCHIVD VITAL DE ACTAS DE 75
17.4/4 QUERS 2 15 1-20 |
| ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE '
_”'q‘r : ORIENTACION CIUDADANA ? 2 240 5
_,-,;:f‘f:,fﬁ EXPEDIENTES DE QUEJAS 2 15 120 ' 5|
T 1174/61 | EXPEDIENTES DE QUEIAS EN 2 | 15 120 | &1l |

Elabinradia: Mgtisl Angel Viscarra Rrresta Eeviade; D Fadenico Coba dprobadie: Madis &, Creg TarHs
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copigo  DESCRIPCION DE LASSERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO  ARCHIVO ¢ orcloN
i TIPDS DOCUMEMNTALES GESTIOM CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD

CF E S DR

DERECHDS HUMAMDS '
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN |
17.4/6, 2 '
/6.2 ADMINISTRACION PUBLICA ‘ 13 1-20 3
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN
17.4/63 | ;
’ SERVICIOS PUBLICOS : i it :
EXPEDIENTES DE
7. [ =
: 4_"‘-" | DRIENTACION CIUDADANA 2 e 1-20 $

175 ADMINISTRACION / FINANCIERA )

- CORRESPONDENCIA i I
17.5/1 ORDINARIA 2 15 1-20 g
17.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA z | 15 | 130 E| | | |

; CORRESPONDENCIA I I
17.5/3 | ReseRvaDa 2 15 1-20 5
17.5/4 PLANIFICACION POA | 2 15 1.20 5
SISTEMA DE ADMINISTRACION = =
17.5/5 g 3 .
5/ i!JE_FEHSﬂ-NﬂuL Z 15 1-20 5
' 51STEMA DE BIENES ¥ [ =
> |
17.5/6 SERVICIOS 2 15 1-20 5|
ST ;
17507 SISTEMA DE DRGANIZACION , - - <]
ADMINISTRATIVA 151 |
18 COORDINACION REGIONAL DE DESAGUADERD o
18.1 COORDINADOR REGIDNAL
| CORRESPONDENCIA ' ' | i
I_1a.u1 oROARA 2 15 1-20 | s‘ ‘
CORRESPONDENCIA CON |
13.1,."2 | DRGANISMDS PUBLICOS 3 15 1-20 | 5
- NACIONALES '
praR CORRESPONDENCIA CON jr
¢ 1813 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
NACIONALES
g CORRESPONDENCIA CON I
18.1/4 PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5 |
HACIONALES !
LT, CORRESPONDENCLA CON |
{7y a51/5 ORGANISMOS 2 15 1-20 5 |
P 3 | | INTERMACIONALES
CORRESPONDENCIA CON
| PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
| EXTERIOR

VISCITR Arriala Revitados Omar Federics Cuba Agrobads: Magdia &, Crug Taehs

] CORRESPOMNDENCIA CON I > s o0 | _
- L PERSOMAS NATURALES DEL | _ ) =
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| EXTERIOR
18.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20) -J
| CORRESPONDENCIA
18.1/9 RESERVADA 2 | 15__' .1-14} 5 4
18.1/10 | INFORMES 2 15 | 120 5 -
18.1/10.1 | INFORME | 2 15 1-20 5
(181102 | RESOLUCIONES 2 15 1-20 5 |
118.1/103 3 | EJECUCION PRESUPUESTARIA 2 15 1-20 5 [
18.1/11 DISCURSOS 2 15 1-20 5
18.1/12 mcumsmmcmu LEGAL 2 15| 1 20 |5
18.2 anmnctuu ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS L
’ CORRESPONDENCIA - | |
18.2{1 ORDINARIA 2 15 %-zn 5
18.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E L
CORRESPONDENCLA
18.2/3 | RESERVADA . 15 1-20 5 1
EXPEDIENTES DE
18.2/4 CAPACITACION " 2 15 1-20 5
18.2/5 | JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 5
18.2/6  PROYECTDS 2 5. 1-20 §i |
18.2/7 | PROGRAMAS RADIALES 2 iE 1-20 Wi
18.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 130 1§
RELACIONES DE ENTREGA DE |
18.2/9 TRANSFERENCIAS 2 | 1s 1-20 5
' DOCUMENTALES =
T BOLETAS DE PRESTAMO DE '
f,:f_ 18210 | o IMENTOS 2 15 1-20 | 5 | d
olenctil3 VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANGS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
e MATERIAS DE ESPECIAL FROTECCION
CORRESPONDENCIA ' ' ‘
- 18.3/1 ORDINARIA i 15 1-20 | 5
NF j.q.sxz C-DHRESFGNDTNCM INTERNA 2 15 1-20 E |
i e CORRESPONDENCIA - B
a-ut "
3 183 | RESERVADA JE s i 1]
18374 INVESTIGACIONES DE OFICIO | 2 15 1-20 : 'S
, EXPEDIENTES DE
*J.Bﬁ,.fs INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1.20 g
EN DERECHOS HUMANODS

Elghorada: Anpnl ViyoErrs Aol RBeviada: Divar Fedenca Cuka Apetitailn Nadis A Cra Tailla
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DISPOSICION
FiNAL

5

18.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA
!fIPEﬂIE NTES DE '
18.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
| EN SERVICIOS PUBLICOS | _
18.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA 1
|18.4/1 ORDINARIA 2 15 1-20 5 |
184/2 | CORRESPOMDENCIA INTERNA 2 15 1-20
i CORRESPONDENCIA —
8.4/3
| RESERVADA 2 13 128 5
| ARCHIVO VITAL DF ACTAS DE 2l
18.4/4 aues 2 15 1-20 5
' ARCHIVIO VITAL DE ACTAS DE =
18.4/5 : .
f ORIENTACION CIUDADANA = = e :
18.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS B 15 1-20 I's
EXPEDIENTES DE QUEJAS EM
18.4/6.1 | DERECHDS HUMANOS 2 | 15 1-20 5
EXPEDIENTES D QUEJAS EN
18.4/6. :
6.2 ADMINISTRACHDIM PLUBLICA " - e #
. |EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
18.4/6. :
/83 | semvicios puBLIcOS j = S 3
| EXPEDIENTES DE .
18.4/7 % .
| 184/ | ORIENTACION CIUDADANA ¢ b sl *1
__, 185 ADMINISTRACION / nmnmmng :
? CORRESPONDENCIA i
185 Eri 2 15 1.20 5 |
Hl i == —
18512 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20
=¥ CDRREPGNDENCM
| 13.5.?3_ RESERVADA 2 15 1-20 5
_[185/a |PLANIFICACION POA 2 15 120 5 |
AT | SISTEMA DE ADMINISTRACION '
i u;':?%.ﬁ-,.'ﬁ DE PERSONAL 2 | 15 1-20 5
ML | SISTEMA DE BIENES Y '
ueg® 56 orpuicios . - =2 5|
SISTEMA DE ORGANIZACION |
LA ADMINISTRATIVA & 15 1-20 . |
19 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE ORURD ' '

DELEGADD DEFENSORIAL

L Frad ArreslG Nevisdn: Ummpr Epdorca
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Aprchada: Madis A Crur Tar®a




1 Dufensoria del Puchlo
L Manual de Comunicacion v Coordinacién Organizacional
weeswmami  ResoluciSn Administrativa DP-RA N° 009/2021-2022 2!
_ ~ DISPOSICION
cODIGO DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO — ARCHIVO ARCHIVD FINAL
" i TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO =
CORRESPONDENCIA
18.1/1 ORDINARIA 2 15 1-20 5
CORRESPONDENCIA CON
19.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 ;
NACIONALES |
CORRESPONDENCIA CON '
119,13 PERSCINAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
MACIONALES
CORRESPONDENCIA CON '
19.1/4 PERSCINAS NATURALES 2 15 1-20 5
NACIONALES | |
CORRESPONDENCIA
19.1/5 INTERNACIONAL E A 3= $ I
= CORRESPONDENCIA CON
19.1/6 PERSOMAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 1S
EXTERIOR :
CORRESPONDENCIA CON '
19.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
LI EXTERIOR.
19.1/8 | EDHHESPGMDEHCIP. INTERNA, 2 15 1-20 E
 CORRESPONDENCIA
3_19_1;*5 RESERVADA 2 15 1-20 5|
119.1/10 INFORMES 2 15 1-20 5
[10.1/11 | DISCURSOS 2 15 1-20 :
19.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 1-20 | 5
19.2 PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
' CORRESPONDENCIA [
41821 | | ORDINARIA d 3 _1-2:' | 5
vl 19,22 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 | BE
o o CORRESPONDENCIA
A EY- Y RESERVADA 2 15 1-20 5 |
 EXPEDIENTES DE
19.2/4 | CAPACITACION 2 15 1-20 5 |
LA \19.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 & 5
- VFibje | PROYECTOS 2 15 | 120 5
., [192/7  |PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5
: MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 5
RELACIONES DE ENTREGA DE '
TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5| |
| |
Rimviads: Ooviar Fod Kprpbadai MEiis & Doz Tarda
Sivar ded Fuebioon )
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Carga’ el e Pland

g Eabarado: Miguel g




COMHGD

DESCRIPCION DE LAS SERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

Defersoria del Pueklo
Manual de Comunicacién v Coordinacidn Organizacional
_ Resolucidn Adminbtrativa DP-RA N* 009/2021-2022

GESTION

ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO

INTERMEDID

HISTORICO

Pégina 244 de 775

DISPOSICICN

FIMAL

P E 5 08

VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANGS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥

-‘H 195
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19.3
MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
CORRESPOMDENCIA
19.3/1
/ ORDINARIA 2 L e s .
19.3/2 | CORRESPOMDENCIA INTERNA 2 15 [ 120 E |
CORRESPOMNDENCIA
19,373 RESERVADA 2 15 1-20 5
19.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 1T 1s
EXPEDIENTES DE
19.3/5 [ INWESTIGACIOMNES DE OFICID Z 15 1-20 5
EN DERECHOS HUMANDS |
EXPEDIENTES DE | |
19.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICID 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA , ' !
EXPEDIENTES DE '
19.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
| EM SERVICIOS PUBLICOS
19.4 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA N 1
19.4/1 : .
/ | DRDINARIA ? 13 L5 i 5
19.4/2 | CORRESPONDE NCIA INTERNA 2 15 1- ih el |
CORRESPONDENCIA —
A A &
19.4/3 RESERVADA 7 15 1-20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE '
19.4/4 bl ke 2 15 1-20 S|
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE :
K | s
1745 | ORIENTACION CIUDADANA E i oy »
119.4/6 EXPEDIENTES DE QUEIAS 2 15 1-20 g |
; EXPEDIENTES DE QUEIAS EN | ==
9.4/6.1 : '
M | DERECHOS HUMANDS . s s |
-' 362 i EXPEDIENTES DE QUEJAS EN : s '
T ADMINISTRACION PUBLICA | b s
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN | L
A6, :
| 19.4/6.3 SERVICIOS PUBLICOS 4 = i & |
. EXPEDIENTES DE |
& [47 Agaf ORIENTACION CIUDADANA 2 15 ! -3 ; 3
Anmmmmcmm FIHANEIEHA.
" CORRESPONDENCIA I
_]9'5"' 1 ORDINARIA . 1 1-20 &
52 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 LE]

Fesha: 100022001
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P ES DB
: CORRESPONDENCIA |
2 15 1-20 5
_15_'_'5” RESERVADA . | |
19.5/4 PLANIFICACION POA 2 15 | 1 | 5
SISTEMA DE ADMINISTRACION
15 1-20 5
B DE PERSONAL 2 |
SISTEMA DE BIENES ¥ -
2 15 1-20 5
1956 | sppvicios _ _ | O O <
SISTEMA DE DRGANIZACION ‘
z 15 1-20 5
19577 | sominisTRATIVA
20 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE TARIA
201 DELEGADO DEFENSORIAL - e |
CORRESPONDENCIA
15 1-20 5
2011 ORDINARIA ? |
CORRESPOMDENCIA CON |
20.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
| NACIOMALES -
CORRESPONDENCIA CON
20.1/3 PERSOMAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
NACIONALES ) L
CORRESPONDENCIA CON
20.1/4 PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5
| NACIONALES ] [ _
| CORRESPONDENCIA i
15 1-20 5
2015 | \nTERNACIONAL 2 IS
CORRESPONDENCIA CON
20.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR 1 )
|. | CORRESPONDENCIA CON
S 1T PERSOMAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
-fq EXTERICE |
e CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
& ook - |
CORRESPONDENCIA :
2 15 1-20 5
oy RESERVADA = S
orm20.1/10 INFORMES ¥ | = 2 5
i Eq%_.ml DISCURSOS 2 15 120 5]
h;;'-*.:uf..%uu |DocumenTacion LEGaL | 2 15 1-20 s| |
ol 02902 _ PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS. _
' CORRESPONDENCIA
| 2 15 1-20 5
2021 | orpinARIA .
[383/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 120 | G
F
~

Eemimcli Owiad Federico Cuba
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CORRESPONDEMCIA '
20.2/3 RESERVADA 2 15 1-20 5
EXPEDIENTES DE '
_20.2.-"4 CAPACITACION _ 2 15 1-20 5
20.3/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 5
20.2/6 PROYECTOS 2 15 1-20 5|
20.2/7 | PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 s| | |
20.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 5
RELACIONES DE ENTREGA DE N
20.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5
| DOCUMENTALES | 1w
- VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
X MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
CORRESPONDENCIA [
20.3/1 ORDINARIA 2 L 15 1-20 - 5.
20.3/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
033 |meseavapa : e e ;
20.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICID 2 15 1-20 5|
EXPEDIENTES DE |
20.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5|
EN DERECHOS HUMANOS —
EXPEDIENTES DE
20.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
|EN ADMINISTRACION PUBLICA |
| EXPEDIENTES DE
/| 2037 INVESTIGACIONES DE DFICIO 2 15 1-20 5
.e“ | EN SERVICIOS PUBLICOS |
& 2000 DEFENSA ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA | B
I_z_ﬂ_'_d’f : | ORDINARIA 2 2 e (] |
| 20.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA b 15 1-20 | [
' CORRESPONDENCIA -
e 20.4/3 RESERVADA 2 15 | 1-20 _ 5
Yt ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
;= nglul,!l.:_'..::].ﬂ-fd | QUEIAS Z 15 1-20 | 5 |
W o Y | ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE | ' S
Ry FEO4/5 ORIENTACION CIUDADANA | ° 2 g *
£20.4/6 EXPEDMENTES DE QUEJAS | 2 15 1-20

//Wﬁl EXPEDMENTES DE QUEJASEN | 2 15 1-20
1.3 Elaborada; Mipuel Argel Viscrrs Bouvkado: Dmar Fadadicn Cubia Aprmitada: Mardia B, Cnss Tarils

sign: bele de Pancacidn Facha DL XTIEMD L g Eef i el Pusslo & lecha 100552300




!"il'-:- - Diefensoria del Puchin

| Manual de Comunicacién v Coordinacién Organizacianal Pagina 247 de 275
it __ Resolucién Administrotiva DP-RA N° 009/2021-2022 il it

. DISPOSICION
DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO  ARCHIVD iy

coDiGo TIPOS DOCUMEMTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO

PESDB
DERECHOS HUMARDS
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ; & o | g
ADMINISTRACION PUBLICA
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN
SERVICIOS PUBLICOS
EXPEDIENTES DE
5 1- 5
_M"” £ ORIENTACION ClUDADANA | ° 5 S 8 il =4
20.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA
CORRESPONDENCIA
_ DRDINARIA :
20.5/2 CORRESPONDENCIA INTERMA | 3 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
: 5
2053 | fEceauap 2 15 120 | |5]
| 20.5/4 PLANIFICACION POA 2 15 1-20 _ 5
SISTEMA DE ADMINISTRACION _
055 | ¢ peRsONAL 2 15 1-20 5
SISTEMA DE BIENES ¥
- 5
20.5/6 SERVICIOS - 2 15 1-20 -
SISTEMA DE DRGANIZACKON |
i ol | ADMINISTRATIVA - e e T i
21 COORDINACION REGIONAL DE YACUIVA
21.1 COORDINADOR REGIONAL

21.1/1 CORRESPONDENCIA 2 15 130 5

204/63

20.4/6.3

F 15 1-20 &

20.5/1

ORDINARLA
CORRESPONDEMNCIA CON
21.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
| NACIONALES

f | CORRESPONDENCIA CON
/l21.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5

i ) NACIONALES :
CORRESFDNDENCIA CON
PERSOMAS NATURALES i 15 1-20 5
NACIOMALES
CORRESPONDEMNCEA COM
ORGANISMDS 2 15 1-20 5
INTERNACIONALES

| CORRESPONDENCIA CON .
| PERSONAS JURIDICAS DEL ) 15 1-20 5
EXTERIOR . VR O Y |

Eavikado: Omar Fedesieo Cubi fiprohada; Kada & Cne Tesds
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ARCHIVO
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DISPOSICION

FINAL

CF E S DB

CORRESPONDENCIA CON
21.1/7 | PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
| EXTERIOR | |
21.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 “In] ]
= | CORRESPONDENCIA
{21. E
213 | prservaba - e A=t} i
21.1/10 | INFORMES | 2 15 1-20 5111
21.1/10.1 | INFORME 3 15 1-20 |s] |
21.1/10.2 | RESOLUCIONES 2 15 1-20 5
21.1/103 | EJECUCION PRESUPUESTARIA 2 15 120 g
21.1/11 DISCURSOS 2 15 1-20 5
21,1512 DOCuUMm ENTACION LEGAL 2 15 1-20 5
21.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DER E::H-:]s HUMANOS
| | CORRESPONDENCIA
21.2/1 | ORDINARIA 2 15 1-20 5
212/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 In) [ [
| CORRESPONDENCIA : ]
21.2/3 | RESERVADA 2 15 1-20 s |
| EXPEDIENTES DE [

4 = |
hely CAPACITACION 4 18 120 :
21.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 5
21.2/6 | PROYECTOS 2 15 1-20 =l 1]
21.2/7 PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5 |
21.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 s| |

RELACIONES DE ENTREGA DE =
21.2/9 TRAMSFERENCIAS 2 15 1-20 5
X DOCUMENTALES |
i BOLETAS DE PRESTAMO DE |
g, 2 z,fm s 2 | 15 | S|
Sia VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES ¥
' MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
| CORRESPON DENCIA |
21.31 ORDINAREA 2 15 1-20 5
£ e ;*1;1 3/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 ;

4 CORRESPONDENCIA '
:..r«.-r A .‘.|1 3/3 RESERVADA z 15 1-20 5
BT INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5

EXPEDIENTES DE =
HE INVESTIGACIONES DE OFICIO a *2 o || =1 d

Reviiado: Omar Fadorien Cubia
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EM DERECHOS HUMANDS |
| EXPEDIENTES DE l !
21.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA
EXPEDIENTES DE . '
21.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 g
EN SERVICIOS PUBLICOS
21.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS i
' CORRESPONDENCIA ' |
21.4/1 ORDINARIA 2 15 1-20 || 5.
|2 1.4/2 cnnnrsmnnmcm INTE RNA z 15 1-20 ' 3 =1
CORRESPONDENCIA
1 =
21.4/1 RESERVADA 2 5 1-20 s
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
71.4/4 QUES 2 15 1-20 .5 i
' ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE = l
2145 | oRIENTACION CIUDADANA : 3 =20 5
21.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS [ 2 15 1-20 5
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN
214704 DERECHOS HUMANOS 2 15 i 5
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
214782 | ADMINISTRACION PUBLICA 2 B -0 §
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
HRA SERVICIOS PUBLICOS 2 ]'5 = s N
EXPEDMENTES DE
iald ORIENTACION CIUDADANA : i o = o
_._mmmmnn.mm.r FINANCIERA -
CORRESPONDENCIA 2]
OROINARIA + e Eal) [ F*]
CORRESPONDENCIA INTERNA 2 | 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
RESERVADA : g = | :
PLANIFICACION POA 2 15 | 120 5
SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL ¢ 13 i &
SISTEMA DE BIENES Y _
SERVICIOS : s 0 #l =
SISTEMA DE ORGANIZACION :
ADMINISTRATIVA : i e 1 2

Witarca Aifinla Fevivados Dimar Fedenica Cubs Apredscor Badls & Cneg Taribs
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CP E

22 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
22.1 DELEGADO DEFENSORIAL
CORRESPONDENCIA '
2211 OROINARIA - 15 A * | |
CORRESPONDENCIA CON 1 T
22.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
NACIONALES
| CORRESPONDENCIA CON
22.1/3 | PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
NACIONALES _ . |
CORRESPONDENCIA CON i 1 !
22.1/4 PERSOMNAS MATURALES Z 15 1.20 g
NACIONALES
CORRESPONDENCIA
2215 INTERNACIONAL 2 15 1-20 (S
CORRESPONDEMNCIA CONM
22.1/6 | PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
— | EXTERIOR
CORRESPONDENCIA CON -
122.1/7 | PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5|
EXTERIOR
22.1/8 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA [
22.1/9 R 2 | 15 1-20 5]
22.3/10  |INFORMES 2 15 1-20 5 |
22.3/11 | DISCURSOS 2 15 1-20 |
22.3/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 1-20 5|
222 PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS Hummus
G bs CORRESPONDENCIA '
| 22.2/1  ORDINARIA ! 2 15 1-20 . 5|
I=Fa2.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
-21.2.1"3 RESERVADA 2 15 1-20 5
AT TLA) EXPEDIENTES DE ’ [
£y iﬂ%z’r ' |capacmacion < o i 1
a7 BT JIORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20) 5
“wu222/6  |PROYECTOS 2 | 35 1-20 i |
22.2/7 PROGRAMAS RADIALES 2 | 15 1-20 s |
[22.2/8 MATERIALES DE DIFUSION 2 15 1-20 5 |

Revisada; Dhisar Fidpca Cuba Apivbsd o Medis &, O Taida
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FINAL
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO P .
ED

CoDiao

RELACIOMNES DE ENTREGA DE

72.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5
DOCUMENTALES I 1 _

%3 VIGENCIA ¥ EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES Y
MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION - -
CORRESPONDENCIA | I:]

_21_"3;] ORDIMARLA 1 — - | -1.-E|:| _5 41|

21.3/1 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 | 1-20 | |E
CORRESPONDENCIA '

; 1 : 5

21.3/3 RESERVADA 2 5 1-20 |

122.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO ) 15 1-20 i 5
EXPEDIENTES DE

22.3f5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5

| EN DERECHOS HUMANOS
|EXPEDIENTES DE |
22.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 g
EN ADMINISTRACION PUBLICA |
. EXPEHENTES DE '
b22.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
| EN SERVICIOS PUBLICOS | | L]

22.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDENCIA :

ERAE ORDINARIA 4 _15 _iH | -

22412 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 130 £] | 1]
CORRESPONDENCIA

le_.j.-'.’- | RESERVADA o 2 . 15 1-20 e |5 L

. : b | gﬁc;:;n VITAL DE ACTAS DE 5 . _— . [ 1
; ~ TARCHIVO VITAL DE ACTAS DE 1 |
DA/ ORIENTACION CIUDADANA | . " e =
22.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS 2 15 1-20 5
4L EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ' .
*'”“f%"rﬁ' ' | DERECHDS HUMANDS : B R )
= B, EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ;
62| b ISTRACION PUBLICA : i 120 21
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
_ﬁ 463 | eepvicios PUBLICOS * = i ‘ ?
= EXPEDIENTES DE _
"y E}.‘ﬁ | ORIENTACION CIUDADANA : > = ;

FcEmre Ainelh Fevizndn: Ovmor fediericn o fiprohedo: 8 ecfs & Ciiic Taria
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ARCHIVD
INTERMEDRO

ARCHIVO
HISTORICD
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DISPOSICION
FINAL

CPESDEBE

225 ADMINISTRACION / FINANCIERA
CORRESPONDENCIA | Eil
22.5/1 ORDINARIA 2 15 1-20 5 |
22.5/1 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20
CORRESPONDENCIA R
ESH RESERVADA 2 13 -0 B 8
| 22.5/4 PLANIFICACION POA ) 15 1-20 5|
| SISTEMA DE ADMINISTRACION
22 5% | DE PERSONAL 2 15 1-20 5|
| SISTEMA DE BIENES ¥ il T S i
22.5/6 SEAVICIOS 2 15 1-20 5
SISTEMA DE ORGANIZACION
257 | oministRaTvA 2 15 1-20 5
23 COORDINACION REGIONAL DE PUERTO SUAREZ o
231 COORDINADOR REGIONAL
CORRESPONDENCIA . !
23.1/1 ORDNARIA : 15 1-20 5]
CORRESPOMNDENCIA CON I 1T 1
23.1/2 ORGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5 |
NACIONALES —
CORRESPONDENCIA CON .
23.1/3 PERSONAS JURIDICAS 2 15 1-20 5
| NACIONALES
| CORRESPONDENCIA COM
23.1/4 PERSOMNAS NATURALES 2 15 1-20 5
NACIONALES
CORRESPONDENCIA CON
23.1/5 ORGANISMOS 2 15 1-20 5
INTERNACIONALES
] | CORRESPONDENCIA COMN r
23.1/6 PERSOMNAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR
CORRESPONDENCIA CON _
23.1/7 PERSOMAS NATURALES DEL 2 15 1-20 (51
=i EXTERIOR y
fadl1/s CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20
= CORRESPOMNDENCIA ' [ |
23.1/9 RESERAL i i5 1-240 5
23.1/10 INFORMES 2 15 1-20 3 |
i 2 i
[ 2971/10.1 | INFORME 2 15 1-20 5 |

Apribedie Wadba & Crue Tarda

Lt Dl i i ] Mol o
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DISPOSICION

| EN SERVICIOS PUBLICOS

copigo  PESCRIPCION DE LASSERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ‘
TIPOS DOCUMENTALES  GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
123.1/10.2 | RESOLUCIOMES 2 15 1-20
23.1/10.3 | JECUCION PRESUPUESTARIA 2 15 1-20
231/11 | DISCURSOS 1 15 1-20
123.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL | 2 15 120
23.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMAN
' CORRESPONDENCIA
23.2/1 ORDINARIA z 15 1-20
23.2f2 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20
CORRESPONDENCIA
|23.2/3 REEERVATIA 2 15 1-20
EXPEDIENTES DE
23.2/4 CAPACITACION 2 _15 1-20 5
23.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS z 15 1-20 5
23.2/8 PROYECTDS 2 15 1-20 5
23.2/7 | PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5
23.2/8 MATERIALES DE DIFLSION 2 15 1-20 5
RELACIONES DE ENTREGA DE
23.2/9 TRANSFERENCIAS 2 15 1-20
| DOCUMENTALES
BOLETAS DE PRESTAMD DE
23.2/10 I g 2 15 120
e VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES
MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
| CORRESPONDENCIA
23,31 ool B 2 15 1-20
223/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20
CORRESPONDENCLA
 |#an Sl 2 15 1-20
23,374 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20
gL 2 |EXPEDIENTES DE
2335 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20
- i EN DERECHOS HUMANOS
oy EXPEDIENTES DE
34 3/ | INVESTIGACIONES DE OFICIO | 2 15 1-20
T | EN ADMINISTRACION PUBLICA
o5 | EXPEDIENTES DE
23.3(7 | INVESTIGACIONES DE OFICIO ? 15 1-20

AT

Resisada; Drras Feddro i Luts

Pprobada) Mddia B, Lrur Tad
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DHSPOSICION
X [}Efrmprmu DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO  ARCHIVO ARCHIVO T
Conigo R ; FIMAL
GESTION CENTRAL INTERMEDID HISTORICD
ESDB
234 DEFENSA Y CUNMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
| CORRESPONDENCIA |
. 5
23.4/1 s sisiion 2 | 15 1-20
23.4/2 CORRESPOMNDENCIA INTERNA 2 | 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA -
23.4/3 sl .. 2 15 1-20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE |
2 5
23.4/4 GERLE 2 15 _ 1-20
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
- 5
z':”""r‘:' ORIENTACION CIUDADANA . s x-20 s |
23 4/6 EXPECIENTES DE QUEJAS 2 15 | 1-20 [5]
EXPEDIENTES DE QUEIAS EN
5 g
234/6.1 DEHECHD& HUMAMIUS 2 i5 1-20 r
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN ’
23.4/6.2 ADMINISTRACION PUBLICA | 2 15_ 1-20 5
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN |
1-20 5
234163 | crRyICIOS PUBLICOS £ =
EXPEDIENTES DE 1 1
: : 5
$34/7 ORIENTACION CIUDADANA | ; A = | 171
23.5 ADMINISTRACION / FINANCIERA -
CORRESPONDENCIA ' [ '
: 5
23.51 ORDINARIA. 2 15 1-20 [ , |
| 23.5/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 F
| cORRESPONDENCIA '
. g
Ii?..‘i.;."i _ RESERVADA 2 15 _ 1-20 . |
| 23.5/4 | PLANIFICACION POA i 15 1-20 ] |5
SISTEMA DE ADMINISTRACION
. ) "
| 21.5/5 ket 2 15 | 1-20 ‘
v - {DE| |
SISTEMA DE BIENES ¥ '
- . p 15 1-20 5
g 28 SERVICIOS -
/ SISTEMA DF ORGANIZACION _
15 1-20 5
} 23.5/1 ADMINISTRATIVA 4 _
24 DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL DE BENI
o2l DELEGADO DEFENSORIAL
4 piBd. CORRESPONDENCIA i <
A el 31 ORDINARIA ol g = i _ o
W gt CORRESPONDENCIA CON
T12e.1/2 ORGAMISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 g
— NALIGNALES .
24743 CORRESPONDENCIA CON 2 15 1-20 5

Rouisade: Omar Federioo Cuba Aprobado: Nadia A T Tarifa
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ARCHIVD
INTERMEDIC

Paginas
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ARCHIVO
HISTORICO

cp

5

DISPOSICION
FIMAL
(W i

i PERSONAS JURIDICAS |
i NACIDNALES _—
CORRESPONDENCIA CON |
24.1/4 PERSONAS NATURALES 2 15 1-20 5
i NACIONALES
CORRESPONDENCIA
215 | nTERNACionAL : s S 3
' CORRESPONDENCIA CON |
24.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR
CORRESPONDENCIA CON |
24.1/7 PERSONAS NATURALES DEL z 15 1-20 5 |
EXTERIOR |
24.1/8 CORRESPONDENCIA INTERMA 2 15 1-20 _
| CORRESPONDEMNCIA '
L7 I bl | 2 15 1-20 5 |
24.1/10 | INFORMES 2 15 1-20 5
24.1/11 [ DISCURSOS 2 15 1-20 5 |
24.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL 2 15 | 120 5
24.2 PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS
CORRESPONDEMNCIA
24.2/1 ntlenialic 2 15 | 1-20 5
24.2/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20
CORRESPONDENCIA
i:a.zja i 2 15 1-20 5
- EXPEDIENTES DE
|2a.2/4 CAPACITACION 2 15 1-20 5
24.2/5 JORNADAS INTERACTIVAS 2 15 1-20 il
24.2/6 | PROVECTOS 2 15 1-20 5
[24.2/7 | PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 Is
J|3%2/8 | MATERIALES DEDIFUSION | 2 15 120 | E
) | RELACIONES DE ENTREGA DE
PS4 39 | TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 s |
DOCUMENTALES _
AT o VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES
i MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION
Kl [emmmomnes 1, T | 7]
243/2 CORRESPONDENCIA INTERNA : 15 1-20
£ | 1% 1-20 Y

CORRESPONDENCIA

lete da A an Fcooan

Revisadn: Cmmar Federo Culs

Bpiobada: Mald B Liuk Tarda
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DISPOSICION

DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVO AREHINVND ARCHIND FINAL
copieo POS DIOCLUIN 5 GESTION CENTRAL INTERMEDID HISTORICD ]
TIPOS DOCUMENTALES ES B : R g
RESERVADA
24.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICID 2 15 1-20 5| |
EXPEDIENTES DE
24.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN DERECHOS HUMANOS ]
EXPEDMENTES DE
24.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA
EXPEDIENTES DE
24.3/7 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
| EN SERVICIOS PUBLICOS , ,
24.4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Hummm |
CORRESPOMDENCIA
F 15 1-20 5
LN ORDINARIA ,
24.4/2 CORRESPONDENCIA INTERNA 2 15 1-20 E
L. CORRESPONDENCIA
2 15 1-20 5
24473 RESERVADA - | .
- ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
2 15 1-20 5
#4 | vens )
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
2 15 1-20 5
23415 | ORIENTACION CIUDADANA
24.4/6 EXPEDIENTES DE QUEJAS 2 15 1-20 5
EXPEDIENTES DE QUELAS EMN
4 : 2 15 1-20 5
| 284/61 | DERECHOS HUMANDS ||
; EXPEDIENTES DE QUEJAS EN : L] |
lﬁ'dfﬁ'z l'-"-DMIHrSmAEIﬂ_:lI':F I-"...'HIJCJ'-"\ ¢ - 1-20 | ;
EXPEDIENTES DE QUEJAS EN
15 1.20 5
12‘”“" 6.3 | cpRVICIOS PUBLICOS 2
' e EXPEDIENTES DE
¥ 15 1-20 5
|M Af7 QRIENTACION CIUDADANA : e il
4 245 ADMINISTRACION / FINANCIERA o
. CORRESPONDENCIA '
T . 15 1-20 5
£ vigh -L“'E” DRDINARIA | _
ARy 0.5/ CORRESPONDENCIA INTERMA | 2 15 1-20 E |
R ,.i: CORRESPONDENCIA y 5 S &
- RESERVADA _ |
24.5/4 .PLANIFIEACI{}M POA 2 15 1-20 s| |
/s SISTEMA DE ADMINISTRACION . i e :
et DE PERSONAL ; . il 14
124 5/6 SISTEMA DE BIENES Y 2 15 1-20 5 |

Borw prbangin: Ninrln A, Craz Tarta
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DISPOSICION

ARCHIVO ARCHIVO

DESCRIPCION DE LAS SERIES ¥ ARCHIVO

ARCHIVO

CODGD i ANAL
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDID HISTORICO L e
| SERVICIOS |
SISTEMA DE DRGANIZACION '
ST | pMINISTRATIVA : = b 1 |
25 COORDINACION REGIONAL DE RIBERALTA
25.1 COORDINADOR REGIONAL
CORRESPONDENCIA
75.11 ORDINARIA 2 15 1-20 5
CORRESPONDENCIA CON
125,12 CRGANISMOS PUBLICOS 2 15 1-20 5
NACIONALES
CORRESPONDENCIA CON
25.1/3 PERSOMNAS JURIDICAS 2 15 1-20 g |
| NACIONALES
| CORRESPONDENCLA CON
25.1/4 PERSOMAS NATURALES 2 15 1-20 5
i NACIONALES
CORRESPONDENCIA CON B
25.1/5 ORGANISMOS 2 15 1-20 15]
INTERNACIONALES
CORRESPONDENCIA CON
25.1/6 PERSONAS JURIDICAS DEL 2 15 1-20 s
EXTERIOR
CORRESFONDENCIA CON
25.1/7 PERSONAS NATURALES DEL 2 15 1-20 5
EXTERIOR )
25.1/8 CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
25.1/9 R 2 15 | 120 il
[25.1/10 | INFORMES 2 15 1-2 s
1 25,1/10.1 | INFORME z 15 1-20 g
},2511/10.2 | RESOLUCIONES g: | a8 1-20 5
25.1/10.3 E}Er:ucn:m PRESUPUESTARIA 2 15 1-20 8
25.1/11 DISCURSOS 2 | 18 1-20 5
|25.1/12 | DOCUMENTACION LEGAL - I N 1-20 5
PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS )
CORRESPONDENCIA | ;
DROINARIA £ 1 et 3
EGRHESPDNUL NCIA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
RESERVADA 2 15 1-20 5

Bevisades Cmar Fegenoo Cuba
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DASPOSICHOMN

. . DESCRIPCION DE LAS SERIES Y ARCHIVO ARCHIVD ARCHIVO ARCHMNW
CODIGD 5 i § o FINAL
TIPOS DOCUNMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO :
P E5DB
' EXPEDIENTES DE
; ? - 5
2524 | pACITACION 15 1-20
2525 | JrDHHAp.ﬂ.S_l_NTEHn.CTWAS 2 15 1-20 i 5
| 25.2/6 PROYECTOS i 15 1-20 5
25.3/7 PROGRAMAS RADIALES 2 15 1-20 5
|25.2/8  MATERIALES DE DIFUSION _ 2 15 1-20 5
RELACIONES DE ENTREGA DE
25.2/¢ TRANSFERENCIAS 2 15 1-20 5
i DOCUMENTALES |
BOLETAS DE PRESTAMO DE
; gz
25.2/10 DOCUMENTOS J 2 5| 20 5 |
= VIGENCIA Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE NNA, MUJERES, POBLACIONES Y
] MATERIAS DE ESPECIAL PROTECCION _
| CORRESPONDENCIA [ '
Al  ORDINARIA i v _ # ]
25.1/2 'co ERESP{}MDENCLA INTERNA 2 15 1-20 E
CORRESPONDENCIA
;hz:;.m SR 2 | 15 1-21? 5
25.3/4 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 1% 1.20 5
EXPEDIENTES DE
25.3/5 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
i EN DERECHOS HUMANOS
EXPEDIENTES DE
25.3/6 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 15 1-20 5
EN ADMINISTRACION PUBLICA ot o
EXPEDIENTES DE
i 25377 INVESTIGACIONES DE OFICIO 2 1% 1-20 5
8 | EN SERVICIOS PUBLICOS ™ et _ |
e 25,4 DEFENSA Y CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Humnuus
CORRESPONDENCIA ' - '
_ 254/1 | ORDINARLA . 13 e _5 e 4
25.4/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA . 15 1-20 |E
2 .'—..'..t CORRESPOMDENCIA
. i T
s H; j_ﬁ /3 RESERVADA Z 15 1-20 g |
e ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE '
'A -
o Aaf QLIS 2 _ 15 1-20 5
ARCHIVO VITAL DE ACTAS DE
iy ORIENTACION CIUDADANA : 3 s =
+25.4/6 EJ{PEDIEHTES DE QUEJAS 2 15 | 120 | 5
|357/6.1 | EXPEDIENTESDEQUEMSEN | 2 | 15 1-20 s| ]
- |
" @ Migual Ang wrva dErieLs revisndoc Oimmar Fodericg Caha Aproiadc: Fada &, Cros Tadls
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. ; ? : it DISPOSICION
cODIGO DESCRIPCION DE LAS SERIESY ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVD ARCHIVO FINAL
) NP0 DOCUMENTALES GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICD oE o
P L B

| DERECHOS HUMANDS _ Hi
e [oRRVENGRRT [ [ 5 | s | | |1
25.4/6.3 IE::EII;E[?;&ES&EHME” 2 | 15 1-20 _ull 5 '
454/7 Eﬁ:ﬁﬁﬁ;ﬁunﬁgﬁmna 4 s Aol 1 ‘
255 ADMINISTRACION / FINANCIERA 8
By | rRomak : [ 5 [ w | F
25.5/2 | CORRESPONDENCIA INTERNA | 2 15 1-20 E .
25503 é;E;ﬁ:ETDE”E_“i 3 15 | 120 s| | |
255/4 | PLANIFICACION POA 2 | s 120 ‘
| 2555 EE]IETP?;EH{,?‘EATDMIMISTRACIDN 2 | 1 £ .
25.5/6 :EJ;EE?EE'E”E“ | 2 |15 1-20 E
= [omonmewen |, | u | g ¢

-1"'“

Apenbad o Madls 8 Caur Tarda
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1.12.8.3 Acta de Desincorporacién de Documentos.

ANEXO 15
ACTA DE DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS N'....../GESTION...

En ls ciudad de La Paz, en lecha _

gitio en que se efecita la desincorperacidn) con la presencia de los siguientes servidores

ghoras _ _ , reunidos en {indicar &

publicos de la Defensoria del Pueblo: [indicar nombre, cédula v cargo de cada uno de los
presentes) v de acuerdo con lo estipulado en la Resolucién Administrativa N°

de fecha _ , ge procedid a levantar la presente Acta poara dejar constancia

de lo siguiente;

Primero: Los documentos a desincorporar, con previa evaluacion de la Comision de
Archivo designada para el efecto, se detallan en el "Formulario de Documentos a
Desincorporar”, cuantificando v describiendo los diferentes tipos documertales. Dicha
relacion se anexa a la presente Acta v 8¢ considera parte integrante de la misma.

Begundo: Para realizar dicha desincorporacidn se consideraron los siguientes factores: a)
La Tabla de Retencidn Documental; b Duplicidad documental y ¢} Seleccidn de
documentos que han perdido utilidad como elementa de consulta.

Tercero: Asimismo, se deja constancia que la documentacion sefialada en el "Formulario
de Documentos a Degincorporar” fue descartada en su totalidad. No siendo otro el motivo
de la presents Acta, firman en sefal de conformidad.

FRMS, FIRMAR
SELLO SELLD
FIRALA FRMA

Miguel Srgel Viscadra Aeriela Bavisado: Omar Fadaico Cvhi
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1.12.8.4 Inventario de Documentos a Desincorporar.

ANEXD 16
FORMULARIO DE DOCUMENTOS A DESINCORPORAR

I sccon/ | swer | S 3 | -
; iraoak] o ﬁg DESCRIPCION ;

L

Fifbah FIRMA
SELLo SELLOD
.J'
i FIRMA e
1 .f. - SELLD SELLO
ik L= ]
'.:.fH._ 5

ApFohddnd Midis A Crur Tards
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1.12.8.5 Formulario de Transferencias del Archiveo Central al Archive

Intermedioc.
ANEXOD 17T
FORMULARIO DE TRANSFERENCIAS DEL ARCHIVO CENTRAL AL ARCHIVO
INTERMEDID
I AREA DE DATOS GENERALES
NOMERE DEL FUNCIONARID: FECHA DE TRANSFERENCIA:
CARGO EN LA INSTITUCION; TOTAL CAJAS: | DOCUMENTOS:
L AREA DE DESCRIPCION DE DDCUMENT ACION TRANSFERIDA;
- : T B TE| eecwas | areecesonas
B |13 T e e
8 | & | 3uestcdon | Suestnn LG FOMMAL | TITING ATRIUEO E.;Ei-mlm SOPORTE | WOTAS
| | |
i 1
= ThRI A | T
| ! "
-| —
FAREAS
| Il ATSPONTANE DEL ARCAMD CENTRAL |

Eevitmdor Cevon Fadero Tuns Agrsbaby: Wagdas &, Crur Tarfa

Corpn fefe e Mdaifcacion Fap b (el LT TG so g Dpfermara ded Pueldo gl
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1.12.8.6 Pricticas de Conservacién Preventiva de la Documentacién,

ANEXD 18
PRACTICAS DE CONSERVACION PREVENTIVA DE LA DOCUMENTACION

1. El Archivo Central desarrolla acciones de conservacion preventive que van
dirigidas & contrelar el medio en el que se encuentran los fondos documentales a
fin de evitar el deterioro de Ja documentacién. Las acciones preventivas que se
lievan a cabwo abarcan a la infraestructura del archivo, mohiliario, unidades de
instalaciom y a los documentos. La conservacién preventiva, ademas de proponer
soluciones generales de mantenimiento, incluye normas de manejo ¥ control sobre
los diversos aspectos que influyen en la preservacion de la decumentacion.

2. Infraestructura: La infracstructura del archive se distribuye en tres areas:

a) Area de conservacién: Esta formada por log depdsitos, es de uso exclusive
del personal del archivo, preferiblemente en un lugar aislado de las otras
dependencias por razones de seguridad v porque necesita  unas
condiciones climaticas especificas.

b) Arca reservada: Esta formada por Ios espacios de tratamiento técnico de
log documentos (clasificacién, descripeion, preparacién fisica del material,
transferencias, etc.), las oficinas administrativas v otras dependencias
[duchas, vestuarios, servicio de limpieza, ete,)

¢ Area accesible al piblico: Comprende los espacios de recepeion, de
vigilancia y control, la sala de consulta, la biblioteca auxiliar, y el espacio
de consulta informatizada.

2.1El archive debe reunir condiciones dplimas para garantizar la proteccién de la
decumentacién frente a las condiciones y circunstancias externas, A continuacion,
algunos criterios orientadores:

—
"'L f " i, a) La arquitectura del archivo debe tener coma eje de su distribucion interna
__‘J:, s ¥ su configuracion externa €l espacio que se dedica a los depésitos de
almacenamiento de la documentacion. Del 60 a 70 por ciento del ESPACID
" se dedica a los depositos,
b} La calidad constructiva no debe influir o determinar en sentido negative la
T

LA, conservacion documental, la infraestructura debe proteger de las

. e A ]
¥ b condiciones negativas del entorno.
i E :
- e} El ideal arquitectdnico del archivo sera:

o Un edificic moderno construido para zer archiva y siempre por
encima del nivel del suelo,

o La figura geométrica preferente en su disefio serin ¢l rectangulo,
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o Sus caracteristicas constructivas externas deberian estar orientadas
a neutralizar v/o estabilizar las condiciones medioambientales en
sus  paramelros de  temperatura v humedad, facilitando s
ventilacion natural, la luminesidad natural precisa v el alglamiento
frente a la contaminacién exterior,

o Toda ello, con la Bnalidad de pabar los riesgos v cifcunsiancias
externas gue puedan afectar al edificio: sismos, inundaciones,
mcendios, intrustiones, ete.

RIESGOS FACTORES EQUIPAMIENTO

Inundaciones | Externos — climatologicos Instalaciones hidraulicas adecuadas.

Internos — accidentales

Fuegos Accidentales | Provocados | Instalaciones de Deteccion [ Extincion
iHalones, Hidrantes, Argones).

Intrusiones Internas / Externas Instalaciones de vigilancia electrdnica
{interno ¥ externo),

3. Depositos

La arguitectura especifica de los depositos debe garantizar unas condiciones
internas establea. El ideal de un depésito de archivo es aquel que dispone de las
riguientes caracteristicas:

N CARACTERISTICAS VENTAJAS

e 1 | Lag dimensiones del depésito wan  en | Aprovechamiento de
congonancia con el volumen documental y el | espacios e mstalaciones de
grecimients previsible en an nlmere | estanteria.

i 1 prudencial de anos.

i yig

-:_}H.‘-:"l-"‘-'- ’.f 2 |El area de deposito debe dividirse en | Seguridad frente & riesgos
g ¥ dimensiones no superiores a 200 m2, ni| externos (incendios - hurto).

inferiores a 150 m2,

Capaz de soportar cagas cercanas a los 1500 - | Opcion de estanberia
1800 kg.. por m2. Debe tenerse en cuenta el | compacta o mévil,

pese de la documentacién, sus contenedores v
la estanteria para hacer los célculos de cargas

ST AT IALE Revisade: S Fedeiico Cuba Agepandn Madh o Crud Faiils
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de cimentacidn v evitar riespos  de
| hundimientos,
4 | Muros gruesos, aislantes a la humedad v a la | Proteccién  de  condiciones

temperatura ¥ porosos al aire.

climaticas adversasg,

Ventilacion.

{2 [Muros y puertas cortafucgos cuyvas | Seguridad contra incendios.

caracteristicas de: resistencia vienen
determinadas por las normas contra
incendios.

6 | Siempre construidos por encima de la cota O | Proteccidén frente a riesgos
{nivel del pisol, [inundaciones|,

¥ | Aislamientos en tejados. Cielo raso o falso (en | Proteccion a termperaturas
caso de techo de calaminag o teja) | extremas, lluvias vy polve.

Aislamiento tErmico,

B | Altura de techo de 3.00 m, Yentitacion superior -
conducciones de deteccion -
extincidn - {luminacidn

9 | Conducciones minimas poaibles, las eléctricas | Evitar accidentes.

en tubos de aluminio.

10 [ Huminacién natural fltrada v/ artificial | Visibilided del personal,

controlada. Accidn fungicida,

11 | Ventilacion natural frente a la artificial, Accion fungicida, Contral de
plagas v actividad biolagica.

12 | Revestimiento de los pigos. Limpieza  del  ambiente
contra el polvo. Facilidad de
desplazamiento,

13 | Puertas de doble hoja (1 m. cada hoja). Ingreso | Facil accesibilidad a los

con exclusa. ambientes. Aislamisnilo
térmico, Seguridad frente a
riesgos externos (incendios -
hurto|,

14 | Pucrtas ¥ ventanas de serrado hermético Evita ingress de polvo

| Control de Plagas ¥

Apuisada; Oimdr Fedipng
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actividad hiologlca.

15 | Circuitos de comunicacian, Comunicaciin con areas de
servicios internos y con la de
servicios al pablico,

16 | Salidas de emergencia. Facil evacuacién én caso de

| incendio o accidentes.
4. Mobiliaria

El mobiliarie mas habitual en un archive es la estanteria v los muebles especiales
como armarios en funcidn de las exigencias de la documentacidn que contienen.
Debe toner las siguientes caracteristicas constructivas:

a) Construido en metales
b) Pintados a fucgo o esmaltados o con pinturas metalodcidns,

e] Ajustados a los formatos de los documentos que tiene el archive v no al

revas,

5. Estanteria: La estanteria puede ser de dos tipos:

a) Estanterfa mivil: horizontal vertical

b) Estanteria fija: sea movil o fija

Los parametros estandar son;

PARAMETROS ESTANDAR
Longitud 11m
Altura 2.30m I
. Disposicidn Perpendicular a las vigas

Separaciin entre caras Costeroas ciegos / ablertos si se precisa

ventilacion

—]

Ventilaciin Asegurada
Scparacién con paredes v | Asepurada
techos

Resisada! Tmar Federios Cubia Apinbatto: Nadis &, Dnao Tarile
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PARAMETROS ESTANDAR =
Pasillos centrales 1 m
Pasillos entre cuerpos 75 em
Balda longitud 1 ms 15 em
Balda fondo 36 m con solapa posterior v costeros
laterales
Balda separacion Regulable, entre 24 cm y 38 em v 13 om
libres
Balda superior a 1.90 m del suelo
Balda inferior a 3 cm del suelo

g} El llenado de las cajas en los cuerpoe ea de arriba hacia abajo v en las
baldas de izquierda a derecha.

d) Se dentifica la estanteria mediante codigos formados por letras ¥ nlimeros
que pueden indicar planta, deposito, cuerpo v balda.

e Se sugicre utilizar estanteria movil puesto que casi doblan el espacio Gtil de
almacenamicnto,

A Cuando se opta por la solucion de oz compactos, hay gque tener prosents
que el suelo neceaita una resistencia de carga de cerca de 1.800 kg/m3,
micniras que una inatalacion tradicional puede tener un suelo gue resista
en torno & 1.200 kg/m2.

iy e ) g) Las estanterias mdviles o compactas pueden prezentar problemas de
| R AT aircacion de los documentos si no se mueven de forma muy continuada o
' g e a1 el local no tiene la ventilacién adecuada,

! 6. Unidades de Conservacién

La utilizacion de unidades de conservacion es una practica tradicional en los
archivos, congiste en la proteccién de los decumentos en cajas, carpetas, fundas o
cualquier otra elemente de proteccidn,

a) El Legajo: Durante siglos la unidad archivistica de conservacién fue el
legajo, tedavia sigue siendo unidad de conservaciom parcial en muchos
depdaitos de archivo.

b} La Caja: La materia usual de la caja es el cartén. Hasta épocas
relativamentie mecientes s6lo e lenia e cuenta su resistencia fisiea,

fiprobadol Maslsa A Cris Tarfa
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descubrimiento del factor acidez, tan decisivo en la conservacion del papel,
hace que, en la actualidad, se tienda a exigir a estos contenedores una
sepunda caracteristica: alealinidad o neutralidad.

e} Carpetas de Cartulina: La misma cualidad neutra o alcalina debe exigirse
para las carpetas de cartulina, las camisas de papel, sobres, envelturas,
ete. con gue, a menudso, s& pretende individualizar v proteger unidades
archivisticag. La calidad de los materiales a utilizar en las protecciones de
unidades de instalacion:

Cartonajes PH neulro

Mylar [ acetaios | Abiertos

Cintas

Algodén ¥ blancas

Inoxidables o enfundados

Grapas [ clips

7. Documentos

Causas de deterioro: Las razones de deterioro v destruccion de los documentos
pueden proceder de agentes que forman parte constitutiva del mismo (factores
inirinsecos] o hallarse en su entorno ambiental (factores extrinsecos). Estos
apentes tienen naturalesa fisica, gquimica o bioldgica. Pueden actuar, conjunta o
individualmente, de modo habitual u obedecer & circunstancias fortuitas v
pcagionales, a veces de naturaleza catastrofica (inundaciones, incendios, guerras,
terremotes), En cualquier case, su accion se ve potenciada por la existencia de
condicionamientos faverables gue la politica de conservaciin preventiva procurars
gliminar en lo posible.

T.1.Causas Intrinsccas

7.2.

Son las que se encuentran en la propla naturaleza de las materins primas del
papel y/o en los componentes (aditivos| gque recibe durante su transformacidn en
pasta papelera, igualmente, el factor oxidante de determinadas tintas, slemento
sustentado, imposible de disociar del propio  soporte que se  vera
irremediablemente afectado,

Causas Extrinsocas

Las causas extrinsecas de alteracién obedecen a circunsiancias normales,
natutales o cotidianas pertenccientes a cuatro grandes grupos: fisico-mecanicas,
ambientales, gquimicas vy biologicas, o pueden ser motivadas por situaciones
extraordinarias: incendios, terremaotos e inundaciones

a] Fislco-mecinicas de alteracidn: Vienen determinadas por propia
manipulacion, la deficiente instalacién, golpes, roces, ataduras fuertes de
los legajos, encuadernaciones, ete. El resultado puede ser la rotura de las
hojas, la aparicion de manchas de grasa producidas por los propios dedos
en un uso continuado, el desprendido de los bordes de la hoja, ete,
i Aprabredi: Masdia & Drug Tarcls
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Amhientales:

Bl. Temperatura y humedad.- La toemperatura elevada acelera la
velocidad de las reaceionea quimicas, ¥y asaciada con una baja humedad
relativa, debilita el papel ¥ seca los adhesivos,

B2, Luz.- La intensidad luminosa demasiado excesiva, ya sea de origen
natural o artificial y particularmente en el extremo azul del espectro (luz
ultravicleta) ocasiona la decoloracidn de los tintes y pigmentos (incluyendo
colorantes fotograficos).

B3. Contaminacion ambiental.- La contaminacién atmosférica, en
particular el axido de azufre v los dxidos nitrogos, provenientes de motores
de combustion intérna, hornos, centrales eléctricas y otras fuentes
industriales que utilizan combustibles fdsiles [carbdn, petrdles, etc.|
pueden reaccionar con los documentos, acelerando el deterioro por acidez

en el papel,

B4, Polve y suciedad.- El polve y la suciedad pueden penetrar en las
fibras del papel ¥ provecar alteraciones o abrasién de los documentos o los
componentes. Son ademas portadores potenciales de contaminadores
quimicos v de esporas de hongos susceptibles de atacar los documentos.

Duimicas o Bioldgicas:

Cl. Hongos [moho) y microorganismos.- Estan presentes siempre en la
atmasfera  en  estado  latente, activandose cuwando  las  condicicnes
ambientales como la temperatura o la humedad elevadas (una humedad
relativa superior al 65% fomenta el crectmients de hongos) son propicias.
Se nutren del papel y de ctras sustancias orgdnicas presentes en los
documentos, debilitindolos v dejande manchas que los desfiguran ¥
pueden incluso acabar suprimiendo 1a informacion.

2, Insectos.- Estos también se nuiren de las sustancias oTEANICAS (quE S
encuentran en Iog documentos: algunos de productos de celulosa [por
ejiemplo, el papel); otros, de productos de origen animal (por ejemplo,
adhesivos, pergaminos, cueros|. Los gusanos biblidfagns buscan el moho y
eg a rafz de esto que ataca indirectamente el papel.

C3. Otras alimafias.- Los roedores son enemigos de los documentos,
pueste gue los roen, anidan en ellos vy los ensucian. Las excrementos de
gnimales vy péjaros no sélo son antiestéticos ¥y corrosivos, sino qle
proporcionan alimento para hongos, inseclos ¥ microorganismas que a su
viez atacan los documentos

C4, Incendics, Inundaciones ¥ tormentas.- Estos sinicstros pueden ser
originados por factores meteorologicos o por causas locales o internas tales
comao incendios premeditades o accidentales v cafierias rotas

Aprubado: Meslie . Coun Tarifa
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CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES IDEALES
"::;;}E;’ Factores Umbrales de riesgo Tdeal
& =T J
;':-'.- a5
i, Humedad relativa | 27% [/ 80% 45, - 545
Temperalura " jant 18 C* +-5C°

8. Controles de Conservacion

En relacion estrecha con la prevencion se halla el control de aguellos factores v
agentes cuya simple presencia o cuya cuantia desproporcionada con respecto a la
considerada beneficiosa, mocua o tolerable, haga necesaria su eliminacion o
correcciin.

#.1. Contral de causas Fisico-mecanicas

8.1.1. Manipulacidn: Es importante establecer directivas para el personal v los
usuars sobre la manipulacion correcta de los documentos, asl como!

a) Proveer carritos que faciliten el traslado de los documentos v sean faciles
ele maniobrar,

b} Ewvitar el amontonamiento de dooumentos sobre los careitos, los escritorios,
los pisos, cto,

c) Instalar mesas de trabajo iddéneas para el personal v los usuarios y, en caso
necesara, atrtiles ¥ soportea para los libros.

d) SBupervisar la manipulacion de los documentos durante su fotocopiado,

B8.1.2. Empastes: E]l cmpaste no debe considerarse como una medida de
comservacion, debido a que en la mayoria de los casos, presenta problemas
relacionados con el tipo de matedales utilzados [adhesivos acidos) v téenicas
[perforacidn de los folios v de pérdida de informacién, poco espacio entre
mérgenes vy comienze del empasie, lo que dificulta la consulta, entre otros).

B.2. Control Ambiental

Les agentes o factores eon basicamente: la luz, temperatura) humedad, polucion,
contaminacion biolégica. Las medidas preventivas contra todos los agentes gue
cauean deteriors deben hallarse en la propia construceiém e instalacion del
archivo. Para prevenir el deteriora de los documentos por la accion de las causas
amldeniales, es mportante controlar las condiciones medicambientales al interior
de los depdsitos en todo momento para evitar caer en los umbrales de riesgo v
procurando llegar a las condiciones ideales.

| Contaminacion Mondxido — aguire Ausencia
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B.2. Control de la contaminacidén atmosférica

Para el control de los contaminantes atmosféncos se utilizan aistemas de fltrado
gue impiden el acceso de las particulas al interior de los locales, Estos sistemas
usan, preferentemente, filtros de fibras celuldsicas o similares de carbin active,
de aceite, agua, lejia de potasa, ete., que deben ser limpiados o rencovados
periddicamente. Los depdsitos sin vanos al exterior son los menos problematicos
para lograr esle control.

B.4. Limpicza

La suciedad ea un incentive mas para la presencia de insectos bibhdfagos v
tambign de olros depredadores que, a su wveg, ocasionaran méas sociedad, La
eliminacion de! polve v besuras es I medida higiénica mAas elemental,
complementada con limpiezas mas profundas. Es imporante |a limpieza de los
documentes ¥ de sus contenederes a su llegada al archivo, reiterada
periddicamente.

B.5. Contaminacién bioldgica

La presencia de insectos biblidfages en los depdsitos se debe a la existencia de
dos causas esenciales: Substrate o medio de alimentacion (celulosa), ambiente o
microclima propicio a su desarrcllo. Por tanto, el comtral de la contaminaciin
hiclogica &= centrara en mantener las sigpuienles condiciones:

a)

b

dj

Baja temperatura ¥ humedad: Teniendoe en cuenta el efecto negativo de
los indices elevados de temperatura v humedad, es preferible mantener el
contrel en situaciones bajas, de acuerdo con el "clima dptimo” del lugar.

Buena ventilaciéon: El aire viciado de los depésitos mal ventilados favorece
la presencia de hiblidfapos v el caracteristico olor a depésito cerrado es
indicio evidente de la existencia de microorganismos. La aireacidn natural o
forgada debe mantenerse de forma constante o regular.

lominacién: La mayoria de microorganismoes son debilitades o destruidos
por la luz v muchos insectos no son capaces de soportarla. Esto sc debe al
efectn germicida ¥ distorsionants que poseon las radiaciones luminicas,
eapecialmente laa de menor longitud de onda.

Locales sin vanos o huecos al exterier: Pucrtas v ventanas son acceso
potencial de microorganismos e insectos. En realidad, los elementos més
peligrosoz #om los conductos del ague, electricidad, obc., vias de
penetracion incontrolables de todo tipo de insectos. Se debe anular toda
comunicacidn Innecesaria, Asimismo se cegaran canalizaciones, grielas,
ranuras  efc., vigilando y  protegiendo las conductos  estrictamente
imprescindibles,

Incorporacién de materiales exentos de contaminacidm bioléglea: En
muchas ocasiones, es la propia documentacion gquien introduce el agente
biblidfago en log depdsitos al ser vehiculo de tranamisidn entre distintas
areas. Para controlar esta posibilidad sélo cabe la severa observacion de
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todos los materales gue se incorporan al depisiio, especialmente los
nueves, maxime si proceden de locales o lugares infestados.

fi} Control peridédico: Es imprescindible realizar revisiones periddicas entre la
documentacion, mobillario, determinadas zonag conflictivas del local (por
£]., donde existan focos de humedad), etc. Estas revisiones deben
potenciarse en las épocas del ano -generalmente primavera y verano- gue
es mayor el peligro de contaminacion por razones ambientales.

gl Tratamicator preventives con antisépticos: E] complemento idéneo de
todos los sistemas descritos anteriormente ea dotar al medio ambiente de
una calidad repelenie o inhabitable para las especics que pretenden andar
en los locales. Esta condicidn se consigue aplicande a las medias
gustancias antisépticas - desinfectantes - desinfectantes, de lorma
peridgdica ¥ seghin dosificaciones fuertes o suaves, de acuerdo a las
condiciones climatichs més o menos propicias para el desarrollo de las

especies.
B.G. Control de Incendioe, inundacianes, ete.

a) Fuego: El pnmer control del fuege ae dirige a la anulacidn de los elementos
constructivos, mobiliario, mstalaciones eléctricas, etc., gue pueden ser su
origets 0 potenciacidn. En ese sentido deben realizarse las oportunas
medidas correctivas. Ya gue el material de archivo es de facil combustion
es impreacindible disponer de los medios de deteccion v extincidn gue por
una parte avigen v por otra parte anulen la presencia del fuego,

b} Eistemas de deteccidn: Sirven pars identficar la presencia del fuego en
hase a los gases, humoa, llamas o calor que acompana a toda materia en
combustion, La solucién habitual consiste en la instalacidn de detectores

) capaces de sensibilizarse ante estas manifestaciones del fuego. Los mas

!II apropiados para archivos son loe detectores de humo y gases ¥ entre ellos,

J mis concretamentes, los de ionizacién. Tedos esios aparatos disponen de un

(P L R sisterna de alarma que puede estar conectado directamente a los servicioa
I{ e de bomberos o A la instalacion propia de extincién automatica.

c] Sistemas de extincién: Existen una seric de agentes extintores de
cepecifica aplicacion  seghn laa  caracteristicas de  loa  materiales
incendiados. Estos agentes actian, principalmente, por enfriamiento o
sofocacion (asfioe] v su aplicacién puede ser mediante instalaciones fijas
{manuales o automaticas| o aparatos portatiles, pero ambas deben estar
disponibles para complementarse. Los  agentes extintores mas
recomendablea, v de acuerdo p lns caracteristicas de combustion de los
materiales celuléaicos, son el polvo polivalente entre loa solidos v el halon
entre log gascosos.

dj Imundaciones: La inundaciones v las fugas de agua en instalaciones muy
antiguas tambidn se convierien en un riesgo constante para la seguridad
de los documentos. En caso de un siniestro de este tipo, los documentos

Aprebelol Beds &, Crup Tars
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hay que tratarlos rapidamente, yva que en pocas horas serin atacados poT
herigos,

9. Medidas Preventivas para prever siniestros

Hay que tomar las disposiciones necesartas para prever los equipos, el personal y
los medios disponibles en caao de siniestro, a saber:

9.1.La creacién v preparacién de uno o varios equipoa de empleados provenicntes de

diferentes secciones del establecimiento para encargarse del salvamento durante
o despuds del simestro.

9.2. La prioridad en las operaciones de salvamento de los documentos de elevado valor
intrinseco o infermativo o gue scan particularmente vulnerables a la humedad
(pergaminos, fotografias de colodion).

9.3. La disponibilidad de los elementos basicos necesarios en caso de sinlestro, como,
por ejemplo, indumentaria protectora, fregonas, enjugadores v cubos, sacos ¥
envoltorios de polictileno, lamparas y linternas, panos y esponjas, papel secante,
CArtones, CARNEs, carritos.

2.4. La deteccidn ¥ el control de loa siniestros que pudieran producirse durante las
horas de cierre [durante la noche v en los periodos de vacaciones),

9.5.El contacto con otros establecimientos similares dentro de la infraestructura
nacional de informacion.

9.6. El funcionamiento eficaz ¥ la actualizacion de los planes de emergencia,
10.Medidas de scguridad a tomar en caso de sinilestro

10.1. Detectar rapidamente el sinjestro, dar la senal de alarma v contactar de
inmediato a los servicioe indicados,

10.2. Reunir sin demora a los equipos de salvamento.

10.3. Cortar el suministro de agua, la corriente cléctrica, la llegada de gas, etc.,
utilizar extintores de incendios cuando ne haya peligro inminente de muerte
v dirigir los servicioa de emergencin hacia los puntos mas afectados por el
siniestro con el fin de alenuar al maximo los dafos del edificio v su
contenido ¥ redueir los riesgos del personal,

10.4. Caleular la amplitud de las operaciones de salvamento v de los servicios de
EMETEETICIa Nectsarios,

10.5. Cerciorarse de que todos los integrantes del equipo de salvamento estén
bien informados de los procedimientos v del tiempo de preparacién
NEecesares,

10.6. Penetrar en la zona siniestrada sin exponerse a ricsgos innecesarios.

10.7. Alejar el material de la zona siniestrada con el minime dano posible,
diagnosticar la indole de los perjuicios v confeccionar una lista por
categorias del material trasladadoe, especificando la magnitud del perjuicio.

Agrshede: Sadla &, T Trails
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10.8, Delimitar una zona para orcar v limpiar ¢l material ligeraments estropeada,

10.9. Embalar v congelar €l material gravemente estropeado para trasladarie a
una cAmara frigorifica hasta que pueda ser reparado.

11. Seguridad frente a agresiones

11.1. Es importante determinar las exigencias de protecoidn contra agresiones
externas (hurtos, vandalisma, aungue tamnén neglipencia ¥y manipulaciones
indebidas] o agresiones internas de tipo biclogico (microorgenismos, insectos
v roedores].

11.2. En cuanto a las primeras, ¢s habifual instalar sistemas ant intrusién
[contactos magnéticos, deteciores, scnsores de rotura de cristales) v
mantener conexitn con la central de una empresa de seguridad pablica o
privada para garantizar un buen nivel de protecciém cuando el edificio este
cerrado,

11.3. Las apgresiones amblentales (humedad, temperatura, luz) v las causas
biologicas son, normalmente, las que provocan un riesgoe mas elevado en los
documentos, dado el secular estado de abandotio en gue se han mantenido
muchos archives v depdsitos documentales,

12. Inspeccién ¥ mantenimiento de instalaciones

La inspeccitn a las instalaciones del archivo en particular de Jas dreas de mancjo
documental debe darse con cleria regulandad, Con la inspeccion se logra detectar
deficiencias en el mantenimiento v problemas de conservacion, Para tal larea sc
debe conccer y utilizar log planos de la edificacién para la ubjcacion v registro de
los factores de alteracion. A partir de los rescllados de la inspeccian, definir las
necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacidn, renovaciin o incluso de
reubicacion de los espacios de archive,

13.Sustitucion y Salvaguarda de la Informacién - la Digitalizacion

13.1 La preservacion por susiitucion se ha cenvertido en una necesidad inaplazable

par la incidencia de dos factores: de una parte, )i constatacion de gque

' _ restauracidn €8 una intervencién extrema v, de otra, que la duplicacidn de los

originales en scportes tecnolégicaments avanzados constituye un clemento
béasico en las politicas de difusion y de aumente de los usuarios.

s f
' 13.2 La tecnologia ofrece actualmente dos caminos:
l‘.,.;ﬂ:af"% a) El tradicional microfibm en sus diferentes formatoa
il e
’_,,{‘_\hfi | b) La reprografia digital.
:;':_-_5_5;;.";" 13.3 Kl uso de los procedimientos clasicos de reproduceidn documental por medio de
téctiicas puramente [otopraficas o derivadas de la misma ha sufmde en los
o ) nltimes afioa un retroceso tan exponencial como lo ha sido el auge de las
,-:",4-"' tecnalogias digitales. Come es bien sabido, es posible sacar un documento de
i g b su unidad de almacenamiento ¥, en apenas unos segundos tener una copia de
& . excelente calidad alojada en un servidor conectado a internet para ponerla a

.
— sio | Mgl Ve Al T sulwadion ¢ i Ciilha Epepibafi Fadia &, Cres Tardle
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disposicion de los cientos de millones de personas, de forma inmediata,
universal, simultdnea, sin gastos de duplicade o replicado ni de transporte o
lrangueo.

En este sentido, una de las mejores ventajas de los doecumentos electrénieos
pucde ser su ubicuidad, sy presencia en tantos sitios comao sea posible ¥
aprovecharnos de las medidas adoptadas para la conservacion de sus copias
por parte de aquellas personas o instituciones que las mantienen.

El archive, para proteger la documentacion orlginal de posmible deterioro a
conseclencia de la manipulacion debe un emprendsr un  proyects de
digitalizacién de la decumentacién més demandada por parte de los usuarios.

1.12.8.7 Control de Pristamos.

ANEXO 19
CONTROL DE PRESTAMOS

CONTROL DE PRESTAMOS

SECTION

—a —_——

Aprobado; Maddis & Truc Tanfs

Corgn: Do dol Puntin ai
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DEFEMNSORIA DEL PUEBLO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N° DOS/2021-2022
La Paz, 10 de febrero de 2021
VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Cue, los Paragrafos | y Il def Articulo 218 de 1a Constitucién Politica del Estado. establecen
gue la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia, promocidn, difusion y cumplimients
de los derechos humanos y que al efecto se constituye en una institucién con autonomia
funcional, financiera y administrativa; en consecuencia no recibe instrucciones de los drganos
del Estada en el ejercicio de sus funciones, y se encuentra sometida al control fiscal.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional, determina que la Administracién Plblica se rige
por log principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromisa e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, ¢alidad, calidez, honestidad,
responsabilidad vy resultados.

Que, los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefalan que los servidores
publicos, tienan la chligacion de cumplir la Constitucién y las Leyes, asi como asumir sus
responsabilidades de acuerdo a los principics de la Funcion Pablica.

Que, los Paragrafos | y [l del Articulo 2 de la Ley N® 870 de 16 de diciembre de 2018, prescribe
que la Defenscria del Pueble es una institucidn de deracho pdblico nacional, encargada de
velar por la vigencia. promocion, difusion y cumplimiente de los dereches humanos
individuales y colectives reconocidos por la Canstitucién Politica del Estado, las Leyes y los
Instrumentos Internacionales. Asimismo, determina que la misma, tiene autenomia funcional,
financiera v administrativa; ¥ que en el gjercicle de sus funciones no recibe instrucciones de
los Organos del Estade, estando sometida al control fiscal,

Que, el Numeral 13 del Articulo 14 de |a seflalada normativa, prevé gue es funcion de su
autoridad aprobar los Reglamentos y las Instrucciones para el carrecto funcionamiento de la
Defansoria del Pueblo,

Que, el Articulo 30 de la citada Ley, instituye que |a Defensoria del Pueblo, se encuentra sujsta
a los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, normas conexas y sus
disposicionss reglamentarias,

Cue, el Incise b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julic de 1990, dispone que el
Sistema de Organizacidn Administrative se definira y ajustara en funcion de la Programacidn
de Operacicnes. Evitara la duplicidad de objetives y atribuciongs mediante fa adecuacion,
fusion o supresion de las enfidades, para tal efecto, toda entidad publica organizara
internameante, en funcidén de sus objetivos vy 1a naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta ley,

Que, los Incisos a) y b) del Numeral 6 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa. aprobada mediante Resolucien Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1987,
establecen que entre los principios que g2 susterta las Narmas Basicas, se encueniran 2l de



Estructuracion Técnica, bajo el cual la estructura organizacional de cada entidad se definira
an funcién a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicandose criterios y
metodologias técnicas de organizacién administrativa, y el de Flexibilidad, en el que la
estructura crganizacional de la entidad se adecuara a los cambios internos y del entorna

Que, al Numeral 2 de las Mormas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobadas mediante Resclucion Suprema N° 217055, sefialan que, ] objetvo general del
Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafe
aficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico, politice, secial y
tecnoldgico, teniendo como objetivos especificos el lograr la satisfaccion de las necesidades
de los usuarios de los servicios plblicos; evitar la duplicacion y dispersion de funcicnes;
determinar &l ambito de competencia y autoridad de las dreas y unidades organizacionales;
proparcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacidn, la coordinacién y
el logro de los objetivos; y simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel
de productividad y eficiencia econémica.

Que, &l Numeral 14 de las citadas Mormas Basicas, determina que dentro las etapas del
proceso de Disefo o Redisefio Organizacional, se encuentran, la Definicién de los canales y
medios de comunicacidn, determinacidn de |as instancias de coordinacion interna v la
definicién de los tipos e instancias de relacidn interinstitucional las etapas que contemplan
de las etapas del redisefic organizacional es la elaboracién del Manual de Qrganizacidn y
Funciones.

Que, et Articulo 16 dal Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de
la Defensaoria del Pueblo, aprobada mediante DP-RA N® 101/2018-2020 de 30 de diciembre
de 2019, prescribe que la comunicackin en la Defensoria del Pusblo se constituye en un pilar
impertante para su administracion, la cual debera ser cuddadosamenie elaborada teniendo en
cuenta las caracteristicas de los usuarios a los que se llega v 1o que se pretende de ellos, da
tal manera que Ia informacién que se brinde al publico interno o externo sea Util, adecuada y
precisa, la cual comprende las siguientes etapas: la definicion de canales y medios de
comunicacion; la determinacion de instancias de coordinacién intema; y definicibn vy
formalizacion de tipos e inatancias de relacion interinstitucional

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucidn Administrativa DP-RA N® 035/2019-2020 de 1B de junio da 2019, ss
aprueba la Nueva Estructura Crganizacional de la Defensoria del Fuablo.

Cueg, mediante Resolucidn Administrativa DP-RA N° 072/20159-2020 de 25 de septiembre de
2019, se aprueba el Infarme Técnico DP-SG-UP N® 0492/2015 de 25 de septiembre de 2019
gue contiene el Plan de Implantacion del Redisefio Organizacional de 1a Defensoria del Pueblo.

Que, el Informe Tacnico DPISG/UP N° 451/2020 de 04 de diciembre de 2020, suserito por la
Unidad de Planificacion, concluye que, en cumplimienta al Plan de Implantacidn del Redisefo
Organzacional de la Defensoria del Pueblo, se elabord el Manual de Comunicacion y
coordinacion Organizacional de la Defensoria del Pueblo, mismo gue comprande la definicion
de canales y medios de comunicacion, las instancias de coordinacién interna formales v las
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instancias de relacion interinstitucional, en cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa de la Defensoria del Pueblo

Que, el Informe DP-DAJ-INF N* 32/2021 de 10 de febrero de 2021, concluye que, el Manual
de Comunicacion y Coordinacion Organizacional de la Defensoria del Pueblo, propuesto en
base a la Mueva Estructura Organizacional y al Plan de Implantacion del Redisefio
Organizacional, se ajusta a las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa y
al Reglamenio Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Defensoria del
Pueblo; en consecuancia, no contraviens ninguna normativa vigente, por lo gue, recomienda
suscribir 1a Resclucian Administrativa aprebando el Manual de Comunicacidn y Coerdinacion
Organizacional de la Defensoria del Pusblo.

POR TANTO:

La Defensora del Pueblo a.i. designada mediante Resolucidn RALP. N* D01/2018-2020
emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional en uso de sus afribuciones legales que le
confiera la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Comunicacidn y Coordinacion Organizacional de g
Defensoria del Pueblo, propuesta por la Unidad de Planificacién que en anexo forma parte
indivisible de la presente Resaolucian.

SEGUNDOQ.- Aprobar los Informes DP/SGILIP N® 451/2020 de 04 de diciembre de 2020,

elaborade por la Unidad de Planificacidn y DP-DAJ-INF N* 032/2021 de 10 de febrero de
2021, de la Direccion de Asuntos Juridicos de [a Defensoria del Pueblo.

TERCERO.- Instruir a Secretaria General realizar las gestiones necesarias para el
cumplimiento de la presente Resolucidén Administrativa,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE.



DEFENSORIA DEL PUEBLD
INFORME
DP-DAJ-INF N” 032/2021
A: Dra. Nadia Alejandra Cruz Tarifa
DEFENSORA DEL PUEBLD a.i
DE: Benjamin Aguilar Gutiérrez

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Mauricio Carlos Sole Espinoza
PROFESIONAL JURIDICO
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

REF: APROBAGCION MANUAL DE COMUNICACION Y COORDINACION
ORGANIZACIONAL DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

Fecha: La Paz, 10 de febrero de 2021

De nuestra mayor consideracian:

En atencion a instruccion impartida en la Hoja de Ruta N° SISCOI23423/2020, respecto a la
aprobacion del Manual de Comunicacion v Coordinacién Organizacional de la Defensoria del
Puebla, tenamos a bien emitir &l presents Informe Juridica:

i. ANTECEDENTES.
Por Resolucidn Administrativa DP-RA N® 035/2019-2020 de 18 de junio de 2019, se aprueba
la Nueva Estructura Organizacional de la Defensoria del Pueblo.

Medianta Resalucion Administrativa DP-RA N°® 072/2019-2020 de 25 de septiembre de 2018,
se aprueba el informe Técnico DP-SG-UP N* D482/2019 de 25 de septiembre de 2019, que
contiene el Plan de Implantacion del Redisefio Drganizacional de la Defensoria del Pusbio.

Par Informe Técnico DP/SG/UP N® 451/2020 de 04 de diciembre de 2020, la Unidad de
Planificacion, concluye que, en cumplimiento al Plan de Implantacion del Redisefio
Organizacional de la Defensoria del Pueblo, se elabord el Manual de Comunicacidn y
Coordinacidn Organizacional de |a Defensoria del Pusblo, mismo que comprende la definicién
de canales y medios de comunicacién, las instancias de coordinacidn interna formales y las
instancias de relacion interinstitucional, en cumplimiente al Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa de la Defensoria del Pueblo.

1. NORMATIVA APLICABLE
La solicitud que nos ocupa serd analizada bajo las siguientas normas!
= Constitucidn Politica del Estado de 07 de febrero de 2009
« Lay N° B70 de 13 de diciernbre de 2018, del Defensor del Pueblo;
s Ley N° 1178 de 20 de julio de 1980, de Administracién y Control Gubermamentales,
« MNormas Basicas del Sisterma de Organizacion Administrativa, aprobada mediante
Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1987,



+ Reglaments Especifico del Sisterna de Organizacion Administrativa de la Defensoria
del Pueblo, aprobada mediants DP-RA N® 101/2018-2020 de 30 de diciembre de 2018,

fl.  ANALISIS DEL CASO CONCRETOD
Bajo Ias previsiones de las Paragrafos | v 1l del Articulo 218 de la Constitucion Politica del
Estado, concordante con los paragrafes | y I del Anticulo 2 de la Ley N° B70, se establece
que la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia, promocion, difusion y cumplimiento
de los derechos humanos, al efecto se constituye en una institucidn con autanomia funcienal,
financlera y administrativa; en consecuencia na recibe instrucciones de los organos del Estado
an gl gjercico de sus funciones, y se encuentra sometida al control fiscal.

Conforme a las determinaciones del Articulo 232 del Texto Constitucional, la Administracion
Piblica se rige por log prncipios de legitimidad, legalidad, imparciahdad, publicidad,
campromiss & interes social, ética, fransparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

En e=e sentida, lodo servidor plblico en observancia de los Numerales 1 y 2 del Articulo 235
de la Morma Suprema, tiene la obligacion de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi como
asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios gue rigen la Funcion Publica,

For otra parle, el Numeral 13 del Articula 14 de la Ley N° B70 prevé gue es funcién de su
autoridad aprobar los Reglamentos vy las Instrucciones para el comecto funcionamients de la
Defensoria del Pusblo,

Asimisma, &l Articulo 30 de la citada Ley, sefala que la administracidn de la Defensoria del
Pueblo, se encuentra sujeta a los Sistemas de Administracidn y Control Gubemameantales, las
normas conexas y sus disposicionas reglamentanas

Bajo ese razanamiento, el Inciso b} del Articule 7 da la Ley N® 1178, determina gue el Sistema
de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de
Operaciones. Evitara la duplicidad de chjetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusidn
0 supresién de las entidades, para tal efecto, toda entidad publica organizara internaments,
en funcidn de sus objetives y ia naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracicn
y control internc de que trata esta Ley.

En tal contexto, &l Mumeral 2 de las MNormas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa aprobada mediante Resolucidn Suprema N* 217055, prescribe que, &l abjetivo
general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estruciura organizacional
dal aparato estatal, recnentandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma gue
acompane eficazmente los cambios gue se producen en el plano ecandmico, politico, socal
y tecnologicn, teniendo coma objetivos especifices el lograr |a satisfaccion de las necesidades
de los usuanos de los servicios publicos. evtar la duplicacion y dispersion de funciones:
determinar el Ambito de competencia v autoridad de las areas y unidades organizacionales,
praporcionar a las entidades una estructura que opfimice la comunicacion, la coordinacion y
&l logro de los objetivos; y simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nival
de productividad vy eficiencia econdmica



.'{F 4 h
DEFENSORIA DEL PUEBLD
En tal sentido, el Numeral 14 de fas citadas Normas Bdsicas, dispone que dentro fas etapas
del procesa de Disefo o Redisefio Organizacional, se encuentran, la Definicidn de los canales
y medios de comunicacion, determinacion de las instancias de coordinaclan intermna v la
definicion de los tipos e instancias de relacion imterinstitucional, las etapas que contemplan de

las etapas del redisefio organizacional es la elaboracién del Manual de Crganizacién y
Funciones.

Por otro lade, el Ariculo 16 del Reglamente Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE=-3S0A) de |a Defensoria del Puablo, instituye que la comunicacion an la
Defensoria del Pueblo se constituye en un pilar importante para su administracién, la cual
debera ser cuidadosamente elaborada teniendo en cuenta las caracteristicas de los usuarios
a los gue se ll=ga y lo que se pretende de ellos, de tal manera gue la informacion que se
brinde al plblico interno o externo sea Otil, adecuada y precisa, la cual comprende las
sigulentes etapas: La definicidn de canales v medios de comunicacidn; la determinacion da
instancias de coordinacidn intema; definicidn y formalizacidn de tipos & instancias de relacidn
interinstitucional,

Bajo las previsiones normativas citadas precedentemente y de acuerdo al informe Técnico
DPISG/UR N 451/2020 de 04 de diciembre de 2020, suscrito por [a Unidad de Planificacidn
de la Defansoria del Pueblo, se establece gue en cumplimianto al Plan de Implantacion del
Redisefio Organizacienal de la Defensoria del Pueblo, se elabord &l Manual de Comunicacitn
y Coordinacidn Organizacional de la Defensoria del Pueblo, mismo que se encuentra como
una de las etapas del seflalado Plan, el mismo, coadyuvard en la alencién de las necesidades
requeridas por 108 usuarios de los servicios pdblicos prestados por la Defensoria del Puebio,
en tal sentido se constituye an un pilar imporante para su administracion; el cual toma en
cuenta las caracleristicas de los usuarios a los que se llega y lo que se pretende de ellos, de
tal manera que la inforrmacién que se brinde al pdblico interno y externo de |a Defenscria del
Pueblo, sea Ui, adecuada y precisa; en consecuencia, responde a la normativa vigente,
criterios técnices v metodologias que se encuentran expresados en los Capitulos 1l v [V de
las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB — S0A) y el Adiculo 16
del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE -50A) de (a
Defensoria del Pusblo.

V. CONCLUSION

En merito a lo expuesto, considerando el criterio técnico establecido en el informe DRYSGIUP
N® 451/2020 de 04 de diciembre de 2020, elaborado por la Unidad de Planificacion, se
concluyes que el Manual de Comunicacion y Coordinacion Crganizacional de la Defensoria del
Pueblo, propuesto en base a la Nueva Estructura Organizacional y al Plan de Implantacion del
Redisefio Organizacional, se ajusta a las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa y al Reglamento Especifico del Sisterna de Organizacién Administrativa de la
Defensoria del Pueblo, en consecuencia ng contraviene ninguna normativa vigente

En ese contexto, en observancia de las determinaciones establecidas en las Normas Basicas
del Sistema de Qrganizacion Administrativa y en el RE-S0OA de la Defensoria del Pueblo y el
Numeral 13 del Articulo 14 de la Ley N® 870, su autoridad como Defensora del Pusblo, se
encuentra facultada para aprobar el Manual de Comunicacion y Coordinacién Organizacional
de la Entidad.



V. RECOMENDACION.
Bajo la conclusion establecida, se recomienda a su autoridad an calidad de Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad, suscribir la Resolucion Administrativa aprobande el Manual de
Comunicacion y Coordinacién Organizacional de la Defensaria del Pueblo, al efecto remrtn
proyecto de Resolucion Administrativa. =1
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INFORME TECNICO & . /
DP/SG/UP N 451/2020 ' '

g Madis Algjandra Cruz Tarifa
; DEFENSORIA DEL PUEBLO a.i. t{/

VIA: Luis Fernando Munguia Sanchesz - qr Fefleric? Cu h l
Secretario General L”Hb,l L H" . ‘t-il: ::1 fAL
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEBLOD Hr.'-'?f”' )L,-ffn ol

pEFE

Dhe: Omar Federico Cuba
JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION e : =
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEBLD ;7 e

Miguel Angel Viscarra Arrieta
Profesional II - Consultor en Gestidn Estratégica I
UNIDAD DE PLANIFICACION - DEFENSORIA DEL

Oscar Enrique Lujan Mendoza F. .
Profesional 11 Planificador i
UNIDAD DE PLANIFICACION - DEFENSORIA DEL PUEBLO

Ref.: Elaboracion del Manoal de Comuonicacion v Coordisacion
Organizacional de la Defenacria det Pueblo,

Fecha: . b 04 de dicicmbre de 2020

Cie nuestra mayor consideracion.

ANTECEDENTES

= Siendo que en fecha 25 de septiembre de 2019 ge aprucha el Plan de
implantacidn de]l Redisefio Organizacional de la Defensoria del Puehblo,
mediante Beenlucion Administrateen DP-RA N® 072/201%9 - 2020, en la
etapa de aplicacion del Plan de Implementacion contempla el
catablecimiento de Canales de Comunicacion formales de la nstitucion.
Anexe Mo, 1]

* Siendo que el articuls 1 del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizgacion  Administrativa  [RE-30A} aprobado con  Resolucion
Adminsirativa DP-REA N° 101/ 2019-2020, parte de sus objetivos es la
optimizacion de la comumcacién, coordinaciom, logros de objetivos y
alcance de resultsdos. (Anexse Mo, 2)

s  Siendn que on fecha 29 de julio de 2020 se remite ¢l Informe DP/SG/UP
N® 273/ 2020 con el provecto de Canales de Comunscacidn de la Defensoria
del Puebdo. (dnece Mo, 1)

Pagina 1 de 14
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Consttucion Politica del Estacdo,
Ley N® B70 - Ley del Defensor del Pueblo.
Ley N° 777 - Ley del Sistema de Flanificacitn Integral del Estado {SPIE).

Ley N* 786 - Plan de Desarrolle Economico v Social 2016-2020, en e
Marco del Desarvollo Integral para Vivir Bien [FDES).

Ley N' 1178 = Ley de Administracidn v Control Gubernamentales,

Ley N* 974 - Ley de Unidades de Trasparencia y Lucha Contra la
Corrupcian,

Ley N* 184 — Ley General de Telecomumicaciones, Tecnologias de
Informacion v Comunicacion.

Morma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa (NB - S0A|,
aprobada mediante B.5. 217055,

Decreto Supremo N 23318-A, Reglaments de la RHesponsabilidad por la
Funcide Pilblca.

Decrete Suprems N° 1391, Reglamento General a la Ley N 164, General
de Telecomunicaciones, Tecnolagias de Informacion,

Dictamen de Compatibilidad v Concordancia N* MPD/VPC/DGSPIE N*
DOT /2017 al Plan Estratéglen Institucional 2016 - 2020 de 1a Defensoria
del Pueblo,

Resolucién Administrativa DP-RA N° 007/2019 - 2020 de fecha D6 de
marzo d= 2019, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organeacion Admimsirativa [RE-804A} de la Defensoria del Puehio,

Resolucion Admumistrativa DP-EA N* 014/2019 - 2020 de focha 22 de
marze de 2019, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistemna de
Programacion de Dperactones (RE-SP0O) de la Defensoria del Puebin

Reasolucicn Administrativa DP-RA N* 035,/ 2019-2020 de feeha 18 de junio
de 2019, gue aprueba Ja resstructuracion organizacional de la Defensoria
del Puchlo.

Reselucion Administrativa DP-RA N° 036/2019-2020 de fecha 19 de junio
de 2019, que aprueba la escala salaral v planilla presupuestaria de la
Defensoria del Pueblo.

Resalucion Admisiatrativa RADP N* 057/ 2019-2020 de fecha 13 de agosto
de 2019, que aprueba el Flan Estratégico [nstitacional 2016 — 2020 de la
Defenaoria del Pueblo.
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gl Resolucion Administrativa RADP N* 073/2019-2020 de fecha 27 de
septembre de 2019, que aprucba ¢l Manual de Crganizacion v Funciones
de la Defensoria del Pueldo,

i Resolucidn Administrativa DP-RA N 057 /2020 - 2021 de fecha 09 de

noviembre de 2020, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos
IMPF) de la Defensoria del Pueblo,

g8} Resolucitn Administrativa DP-EA N® 10172019 - 2020 de fecha 30 de
diciembre de 2019, que aprueba el Reglamentn Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa [RE-S0A) de la Defensoria del Pueblo.

II. ANALISIS

En cumplimiente al Flan de implaniaciin del Rediseno Organizacional de la
Defensoria del Pueblo, en la Etapa de Aplicacidn del Plan de Implantacion, que
conaiste en el Establecimiento de Comunicacién v Coordinacién Organizacional
formales, la propuesta de Manual de Comunicacion vy Coordinacion Organizacional
de la Defensoria del Pueblo, establecera loa canales de comunicacidn formales de la
inslitucién, en base ¥y cumplimiento al inciso a) del punto | del articule 16 dol
Reglamento Eapecifico del Sigtema de Organisacion Administrativa (RE-S0A) de la
Defensoria del Pueblo,

3.1. Canales y medios de comunicacién interna.

Tomando en cuenta que las dreas v unidades organizacionales de la Defensoria del
Pueblo estin definidas en la estructura organizacional aprobads mediante
Fesolucidn Administrativa DP-RA N® 0357 2019-2020 de fecha 18 de junio de 20019,
la Defensoria del Puehlo oatablece en su estructura ovganizacional la siguiente
elasificaciin por tipo de funcidn:

®  SUSTANTIVAS: Bon aguellas areas yfo unidades organizacsonales que
contribuyen directamente a la consecuciton de objetivos eatratégicos y que
eatan relacionadas con el fin misma de la institucidn.

=  ADMINISTRATIVAS: Son aquellas areps v/o umidades organizacionales,
cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
ohjetivos de la institucion v prestan servicios a las unidades sustantivas para
su funcionamiento,

= DE ASESORAMIENTO: Son aguellas areas v/o unidades organizacionales
que cumplen fanciones de caréeter consultiva ¥ no ejercen autoridad lineal
sobre las demas unudades.

En base al ineiso b} del punto I del articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistemna
de Orpanizacion Adminstrativa (RE-304)} de Ja Defensoria de) Pueblo:

Las herramientas de comunicackn  utilisadas  por las unidades v areas
organtsacionales de la Defensoria del Pueblo son:
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Dipcumentos,
Correo electronico inskituciongl.

Tecnologia de la Informacién v Comunicacwomn.

En basge al inclso o} del punto 1 del articuls 16 del Replamento Especifico del Sistermna
de Organizacién Administrativa (RE-S0A) de la Defensoria del Pueble, los
documentos generados en las areas v unidades organizacionales de la Defensoria

del] Pueblo somn:
a] Nolaz internas. i} Contratos.
b} Notas externas, I Memorandos,
c] Informes téchicos. kl Autorizacionss de viaje.
d) Instructivos. I Memoriales.
# Actas de reunion. m) Programa anual de contrataciones.
fi Proveidos. n) Crdenes de compra v servicios,
gl Reaoluciones, o) Formularios.
h) Reportes. p Ciros, autorizades por la MAE.

En base al inciso ) del punio 1 del agticulo 16 del Reglamento Especifico del
Sigtema de Organizacicn Administrativa (EE-S30A) de la Defensoria del
Pueblo:

La relacion de autoridad lineal y funcional esta definida en la estructura
organizacional ¥ ¢l manual de orgamzacion v lunciones (MOF), ambas vigentes, de
la institucidm,

i La relacion de autoridad para las &reas organizacionales de la Defensoria del Pueblo
esta definida en la SUPERVISION (que senala la relacién de control o supervisién
gue ejerce el Area o Unidad Crganizacional sobre otra) del MOP,
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La relacién funcional esta definida por el tips de informacion a transmitir, misma
que pueden ser:

05 DE uni On
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DESCENDENTE: Cuande la comunicacion fluye de log niveles supenores de la
estructura organizacional siguwendo el arden de jerarquia v el conducto regular;
cate Upo de comunicaciin serda efectuado a través de las herramientas de
comunicacion escrita v/ o comunicacion oral.

ABCENDENTE: Cuando la comuncacion fluve de los niveles inferiores de ia
estructura organizacional hacia los mvelea superiores, respetando el orden
jerargquice v siguiendo el conducte regular, este Hpo de comunicacdn serd
efectuado a través de las herramientas de comunicacidn escrita y/o
comunicacidn oral

CRUZADA: Cusndo la comunicaciom st da entre dreas vio unidades
organizacionales de menor, igual o superior nivel jerdrquico, es decir, la
mformacion no aigue el canal de comunicacion ascendente ¥ /o descendente, s
ne que emplea una comunicacidn directa a fin de lograr rapidez ¥ comprension
en la informacion que se desea transmitir. Para que la comunicaciin sruzada
tenga validez debe estar autorizada de manera escrita por el inmediato superior
de las areas y/o unidades orgamizacionales gue tendran s comunicacidn
cruzada, sin que este exima de responsabilidad a quien autoriza, ¥ sea de
conocimients MAE, eate lipo de comunicacidn sera efectuade por escrito,

» HORIZOWTAL: La comunicacdn que se realiza enire peraonas gue ocupan =

mismo nivel en la estructura organizacional. Por ejemplo, una comunicacion
entre directores de distinias arcas o entre rabajadores del nive] jeranguicn, gque
pueden ser la misma drea o no,
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El contenido v forma de la decumentacion generada debe ser uniforme para
todas Jas areas y unidades organizacionales de la mstitucion; las nolas externas
estan sujetas, en contenido v forma a decision y aprobacién de la MAE, debiendo
ser conscciente hasta gue concluya la gestion,

La comunicacidn interna tiens &l sipuiente contenido v forma:

CITES DE LAS AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES: Debe estar
relacionada al nombre de b misma, en este entendido los decumentos tiensn
que identificar tos CITES, de acuerdo al siguiente cuadro:

Cuadro N° 1: CITES DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

AREA O UNIDAD ORGANIZACION AL

ABREVIATURAR

DESPACHO - MAE. DF/ARD/ numero
Unidad de Auditoria Interna, DF/UAL ARC/ niimero
Unidad de Gabinete. DF/UG/ANG /nimero !
Unidad de Prevencion v Gestion Pacifica s E
2 OF PCIAND  atam

de la Conflictividad, i e s
Unidad de Trﬂnsparencm.lnatllummal ¥ DP/UTILCC /ARO /nismero
Lucha Cortra la Corrupcion.

. =R
El;ﬂuﬂ:ﬁﬂ Defensorial Depariamental de DP/DDDLE/ARO /niimero
Coordinacion Regional de El Alto. DP/DDDLP/ CREA/ARO/ numero mall
Coordinacton Regional de los Yungas. DF/DDDLE/ CRYU /ARO namero
Coordinacion Regional de Desaguadero, DF,/DDDOLP/ CRD/ANG/ namers

- _ - 3 -
Deiep',adlzmn Defensorial Departamental de DP, DIDCH/ARO /nimera
Chuquisaca.
Coordinacion Regional de Monteagudo. DF/ONODCH/CEM/ ARO/ nlimers
Delegacion Defensorial Departamental de |

SIA
Ciuckihaniba: DF,’]T'.:-ED{..,.' RO/ niimero
| Coordinacion Regional de Chapare. DF/DOLC/ CRCf ANDY mimern
] 1 e i ld

Delegacton Defensorial Departamental de DP/DDDO/ARD /niimero
Crurm, B

i 1] Depariam :
S::;E;auun Defensonal Depa ental de PP/ DODPG/ARD, nimers
Coordinacton Regmnal de Llallagua, DP/DDDPO/CRLL ARG/ nimero
?:J]_Eiacmn Defensorial Departamental de DP/DDOT/ ARG/ nlimers
Coordinacion Regional de Yacuiba. DP/DDDT/C RYAAND/nimero
D:l:gacﬂ:un Defensorial Departamental de DP/ODDSC/ARD/ nimero
Santa Cruz. ) |
Coordinacion Regional de Puerto Suares, DP,-'D]?DSE.-‘CRPS;AH O/ numers
g:::.gan:mn Defensorial Departamental de DF/DODB/ANO/ nimero

i
| Coordinacién Regional de Riberalia. | DP/DDDB/CRE/ANG/nimero A
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Cuadre N° 1;: CITES DE LAS AREAS ¥ UNIDADES ORGANIZACIONALES

AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Delegacién Defensorial Departamental de
Patido,

ABREVIATURAS

DR/ DDDPA/ANO fnumero

Adjuntoria para la  Delensa v
Cumplimientno de los Derechos Humanos.

DP/APDDH/ ANO/ mamers

Unidad de Defensa de los Derechos
Humannos.,

DP/APDDH ) UDDH fARO / nimero

Unidad de Cumplimienta Defensorial,

DP/APDDH/UCD /AND  numero

Unidad de Analisiz

DP/APDDH) UAARD/ numera

Unidad de Movilidad Humana.

DP/APDDH/UMH/ARNO/nimern

Unidad de Asunios Constitucionabes ¥
Derechos Humanos.

DPFfAPDDH UACDH fANO fnimers

Adjuntoria para la W'gencia ¥ Ejercicio de
Derechos  Humanos  de  MNifie, Nife,
Adoleacencia, Mujeres v Pablaciones en
Situacidn de Vulnerabilidad.

DP/AVEDHNNAMPSY (ARO/ nimero

Unidad de Pollaciones en Situaciom de
Vulnerabilidad.

DP/AVEDHNNAMPSY [UPSV/ANO/ m':lmr_‘m

Unidad de Derechoz Humanos de las
Mujeres.

DPF/AVEDHNNAMPSY | UDHM/ ANG / niimer
8]

Unidad de la Nifiez y Adolescencia.

DP{AVEDHNNAMPSV ] UNA/ARG /niimero

Unidad de los Derechos Humanos de las
Maciones ¥ Puchlos Indigenas Originarios
Campesmos v Puecblo Afroboliviano,

DP/AVEDHNNAMPSY (UDHNPIOCPA/ARD
S e

AAuljuntoria para la Promocién y Difusidn
" de los Derechos Humanos.

DPSAPDTYH ARG M niimero

‘Unidael de Promocidn v Eﬂul:,an:mn

LF/AFDDH/UPE; ARG/ numero il

! _’__I'_dead de [ifngion.

DP/APDDH/UD /ARG /numero

Unidad de Comumicacion.

DR APDDH UC ) ARG/ niimero

Delegacion Defensorial Eapecial. [P/ DDE fANO/ nimero B

Direccion de Asu ntos Juridicos. DF/DAJ/ARD /numero

S-:-l:ret,.;_na General. P/ SG/ARO /mumero Y

" Unidad Financiera, DF/8G/UR/ARO/ namero

Unidad Administrativa. DP/SG/UAJANO/namers

Unidad de Talento Humana. DP/SG [UTH/ARQ /numero

Unidad de Planificacion, DP/SG/UP/ANO/nimero __“
| Unidad de Sistemas y Redes. DF{SGfUSRfﬁﬂDfnumnm

Fuente: Elaboracién propia Unided de Flanificacion,
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La uniformidad de los documentos que detallan a continuacidn, por su naturaleza
y reglamentacion que la sustenta, tienen la amplitud de identificar el CITE conforme
a coordinacion con «] inmediato superior:

+  Actas de reamion, »  Autormaciones de viaje.

s Proveidos. »  Memoriales.

»  HReosoluciones. ¢ Programs anual de
» Reportes. conirataciones.

. R »  Ordenes de cotmpra y servicios

»  Otros, autorzados por la MAE

3.2. Instancias de coordinacibn interna.

En cumplimiente al Plan de Implantacién del Redisefo Organizacional de la
Defensoria del Pueblo, en la Etapa de Aplicacion del Plan de Implantacion, gue
consiste en ol Establecimiento de Comunicacion v Coordinacion Organizacienal
formales, la propuesta de Manual de Comunicacion y Coordinacion Organizacional

de la

Defensoria del Pueblo, establecera las instancias de coordinacién inferna

formales de la institucion, en base v cumplimients al inciso a) del punto I1 del
articula 16 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
[RE-33A) de la Delensorla del Pueblo va las Normas Basicas del Sistema de
Organizacitn Administrativa

a4.2.1.

Conscjos.

Los concejos proponen politicas v eatrategias para el logro de las acciones
eatratégicas finales de la Insttucién, cuya aplicacion serda definida por la
Maxima Autoridad Ejecutiva de Is Defensoria del Pueblo en el marco de sus
atribuciones.

Los concejos podrian meluir representantes de la sociedad civibmente
organizada en caso de que Ja Institucidn considere necesaria su
participacion, las propuestas normativas, técnicas v/o de olra naturaleza
seran puestas en consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Defensoria del Puchla, la misma se basard en lo dispuesato en la Ley 870 v
otrag inherentes a la organizacion de la entidad,

El mstrumenta legal de creacion de consejos, este deberi esiar aprobado por
la Maxima Auloridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una
Resolucitn Administrativa,

Comités,

Los comités Henen un caracter permancnte o temporal cuyva funcion serd la
de establecer acciones, procesos v procedimientos de trabajo enmarcadoes en
loe oljetivos v estrategias inetitumonales establecidas en el Plan Estratigico
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Institucional de la Defensoria del Pueblo ¥ Plan Operative Anual

Institucional. Tienen la potestad de recomendar soluciones v estardn
conformados por personal de nivel ejecutivo v/ 0 operativa,

3.2.2.1. Comité Ejecutivo de la Defensoria del Pueblo.

# [Este comité es de carActer informative, tene como funciones el
asegoramisnto ¥ [a resolucidn de problemas o casos eapecificos,

= Estarad conformado per la Maxima Auteridad Ejecutiva de la Defensoria del
Pueble, Adjuntos, Jefe de la Unddad de Gabinete, Secretario General v
Director de Asutitos Juridicos,

* Elinstrumento legal de creacion de comités, este debera estar aprobado por
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una
Resolucidn Administrativa.

3,2.2.2, Comité Ampliada de 1a Defensoria del Pueblo.

* Este comite es de cardcter sjecutive, tiene come funciones la recomendacion
de politicas ¥ objetivos a seguit conformados por personal de nivel sjecutivo.

=  Estard cenformado por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del
Fuebla, Adjuntas, Delegados Defensorales Departamentales, Coordinadores
Regionales, Jefe de la Unidad de Gabinete, S8ecretario General v Director de
Asuntos Juridicos

=  Elinstrumento legal de creacion de comités, este deberd estar aprobado por
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una
Fesolucitn Adminiatrativa.

-

'3.2.2.3. Comités Especiales de la Defensoria del Pueblo,

# Esgle comité es de caracter especial ¥ concreto, tene como funcién s
realizacion de un trabajo conereto.

# S conforma a instruccién de la Maxima Autoridad Ejecativa de ta Defensoria
del Pueblo ¥ & solicitud o dispesicion del ente rector.

e El instrumento legal de creacidn de comités, este deberd estar aprobada por
i Maxima Autoridad Ejeeutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una
Resolucian Administrativa,

3.2.2.4. Comité Mixto de la Defensoria del Puehlo.

*  Esle comité es de caracter compuesto, tene camn funciones ln coordinacidn
de actividades de un grupo de comités v podran ser permanentes o
Iransioros,

= Laconformacian de estos comités seran designados por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, de acuerdo a lag necesidades,
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3.2.3.

3.2.4.

El inatrumento legal de ereacitn de comités, este deberd estar aprobado por
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Puchlo, mediante una
Resolucion Administrativa,

Comisianes.

Las comisiones se conformaran com el proposite de cumplr una misién
capecifica a cuyo terming se disolveran,

Estos podran cstar conformados por personal de diferentes niveles de la
estruciura de la Defensoria del Pueblo v pueden ser de gasiacter tfcnico o
adrministrative,

De peuerdo a la normativa vigente ¥ B requerimiento de las areas v/io
unidades orpanizacionales de la Defensoria del Pueblo, se conformaran las
comisiones mediante la emision de memorandum de designacion de
r:ﬂ]'.l'.liﬂ'i.ﬂnl

Coordinacién interna en Ia defensoria del pueblo.

La creacidn de una instancia de coardinacion interna en la Defensoria del
Fueblo cualguiera fuera éste, debera contar con un nstrumento gue
eatablexca:

1. El objetivo de la instancia de coordinacidn.

2. Las funciones especificas que debe desempenar,

3. Launidad organizacional encargada de la instancia,
4, El caracter temporal o permanente.

5. La periodicidad de las sesiones.

6. Documentacion de la evidencia de sus decisiones.

El instrumento legal de creacion de Ja instancia de eoordinacion interna, esta
debera estar aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensaria
del Pueblo, mediante una Resolucion Administrativa.

En cumplimienta al Flan de Implantacion del Redisefo Organizacienal de la
Defensoria del Pueblo, en la Etapa de Aplicaciin del Plan de Implantacidn, gue
congiste en el Establecimiento de Cotnunicacion vy Coordinaciin Organizacional
formales, la propuesta de Manual de Comunicacton v Coordinacion Organizacional
de la Delensoria del Puebls, cstablecera lag instancias de coordinacion interna
formales de Ia institucion, en base v cumplimiente al inciso a) del punto 111 del

articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

|RE-50A) de la Defensoria del Pueblo.

3.2.5.

Tipos e instancias de relacién interinstitucional.

Lag relaciones institucionales de ks Defensaria del Pueblo, en el ambilc de
gl competencias ¥ funciones, son funcionales, Ia Defensoria del Pueblo, de
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aruerde a la normativa vigente no ejerce antoridad funcional sobre otra
institucson y de complementacion, se expresa cuande la Defensoria del
Pueblo, interactia con otra en el fatamiento de asuntos de interés
compartido.

s Dado gue la Defensoria del Pueblo mantiene estrechas relaciones con
instituciones pliblicas, privadas y orgamzaciones sociales a nivel nacional e
internacional en l Ambite de su mandato constitucional ¥ con aguellas gue
cumplen roles complementarios al conferido en el marco normative aplicabie
a la institucidn,

#  Toda relacion interinstitucional en la gue forme parte, dependiendo de su
objetivo, duracion ¥ caracteristicas operativae, debera formalizarse mediante
una disposicion legal o convenio interinstitucional para el funcisnramisnto
de comités, comizsiones o grupos de trabajo en el gque se determinaran
claramente las competencias especificas de las entidades involucradas, las
ohbligaciones emergentes v la instrumentacidn necesaria para establecer la
interrelacion,

*  Los convenios inlerinstitucionales seran suscritos por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo v podran ser:

a) Cooperacion intermstitucional,

b Pasantias v Trabajos Dirlgides con universidades publicas v
privadas,
c| Denacion de recursos con la cobperacion internacional.

| di Alianzas estratégicas con instituciones publicas ¥ con la sociedad
i civil ¥ orpanizada.

*  Para la suscripeidn de convonios por las Representaciones Departamentales,
la Direceiton de Asuntos Juridicos previamente definira su contenido en
funcion de la solicitud, antecedentes & informes remitxlos, la Maxima
Autoridad Ejecutiva aprobarfi el convenio, temando cn cuenta €l informe
legal v el convenio que sefalard exprosamente el texto aprobado.

En cumplimiento al Plan de Implantacién del Redisefio Organizacional de la
Defensoria del Puehlo, en la Elapa de Aplicacién del Plan de [mplantacién, gue
congiste en ol Establecimiente de Comunicacidn vy Coordinaciim Organizacional
formales, la propuesta de Manual de Comunicacidon v Coordinacin Organizacional
de la Defensoria del Pueblo, establecerd las instancias de coordinacidn interna
formales de la institucian, en base ¥ cumplimiento al articulo 17 del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-30A) de la Defensoria
drel Puella,
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3.3, Servicio al usuario - Sistema de Servicio al Pueblo.

El abpeto del servicio al usuario es de establecer los procedimientos y disposiciones
para la atencion de casos, la imterposicion de acoiones constitucionales, las
investigaciones especiales y la fase de seguimiento para su cumplimiento a ser
desarrolladas por el personal dependiente de la Defensoria del Pueblo.

Es de aplicacion obligatoria por el personal dependiente de la Defensoria del Pueblo
tante en la Oficina Nacional como en las Delegaciones Defensorales
Departamentales v Coordinaciones Hegonales: basada en los principios del
mandato constitucional,

Misma que consiste en la recepoidn de solicitudes individuales o colectivas,
presentado por cualquier persona natural o juridica, grupos, agrupaciones u
OTgANIZACIONSS, POr 5 o por lercero gue se sienta afectade por actos o
procedimientos administratives arbitrarios, viclaciones de derechos humanos u
otros actos ilegales, de manera escrita o verbal v sin impedimento de cualquier
naturaleza; asi como también no requerira patrocmio legal

La atenciin contiene las siguientes etapas, mismas que no son imitativas:
= Registro del caso,
*  Anadlisis de gaso
=  Regisino,
¢« Consulta, si corresponde.
« Geston defensorial,
s  Registro mformatico.
¢ Elaboracion de Informes, a1 corresponds.
3.3.1. Modelo de gestibn documental,

La Defensoria del Pueble garantiza la cfrcrencia, ln segunidad v 1a integridad en la
recepoion, produccion, despacho v archivo de los documontos, mediante wna
gestion documental organizada, sistematica v orientada a la digitahizacion.

El modelo de gestion documental contiene las siguientes etapas, mismas que no gon
lhimitativas:

#  Recepcion de Correspondencia,

#  Atenciin de Asuntos.

* Degpacho de Correspondencia,

s Archive de Gestion.

* Transferencia de Archive de Gestiéin a Archive Central,

e Archio Central
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* Reglas generales de gestion documental.
= Aspectos Generales,

= Atencion de Correspendencia Cormiente,
* Despacho de Correspondencia.

«  Anexos para Despacho.

s Plazos de Entrega.

= Jervicio de Mensajeria.

¢ Servicio Postal (Courer).

* Constancia de Entrega,

*  Acceso ala informacidn ¥ servicios,

»  Clasificacion.

s Ordenamisnte,

+  [Pxpedientes por asunto.

»  Archivo correlativa.

»  Documentas de apove Informativa.

+ Transferencias al Archivo Central,

s Conservaciin,

IV. CONCLUSIONES

s En cumplimiento al inciso a) del punto 1 del articule 16 del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-804) de la
Defensoria del Poeblo, el Manual de Comunicacidn y Coordimacion
Orrganizactonal establece las relaciones de autoridad lineal v funcional en las
areas y unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo definidas en
la estructura organizacional aprobada.

¢« En cumplimiento al inciso b del punto 1 del articule 16 del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa [RE-B0OA) de la
Defensoria del Puebly, el Manual de Comunicacion v Coordinacion
Organizacions! las berramientas de comunicacion utilizadas por la
matitucion s¢ encuentran especificadas por lag caracteristicas de la
informaciin gue genera.

» En cumphlmiento al inciso cf del punto [ del articule 16 del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-B0A} de la
Defengorin del Pueblo, e Manual de Comunicacion v Coordinacidn
Organizacional determina claramente e contenide v la forma de |a
informacidn a transmitr de los documentos generados en la insitacion.
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= En cumplimiento al incise d) del punto | del articulo 16 del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa |RE-SOA) de 1a
Defensoria del Puebls, e Manual de Comunicacién vy Coordinacion
Orpganizacional determina la relacién funcional definida por el tipe de
informeacidn & trahsmitir.

o En cumplimiento a la Etapa de Aphcacion del Flan de Implantacion, sc
formaliza los Canales de Comunicacidn de la institucidn con el presente
Manual de Comunicacion ¥ Coordinacion Organizscional de la Defensoria
del Pueblo, cumplisndo del imciso a) del punto | del articulo 16 del
Reglamento Especifico del Stetema de Organizacidn Administrativa (RE-S0A)
de la Defensoria del Puehlo

*  En cumplimiento al Plan de Implantacion del Redisefto Organizacional de la
Defensoria del Pueblo, en by Etapa de Aplhcacion del Flan de Implantacién,
que consiste en ¢l Establecimiento de Comunicacidén y Coerdinackon
Organizacional formales, la propuesta de Manual de Comunicacion y
Coordinamon Organizacional de la Defensoria del Pueblo, establecera las
instancias de coordinacién interna formales de la institucion, en base v
cumplimento al articulo 17 del Reglamento Especifico del Sisterna de
Drganizacion Admitistrativa (RE-S0A] de la Defensoria del Pueblo.

» La propuesta del Manual de Comurnicacion y Coordinacion Organizscional
de la Defensoria del Pueblo, establecerd la gestien documental formal de la
institucidn, en base y cumplimiento al articule 29 del Capitulo 11 del
Sistema de Organizacion Admiristrativa de las Normas Basicas,

V. ERECOMENDACIGNES

=  Se recomienda gque el presente Manual de Comunicacion vy Coordinacion
Organtzacional de la Defensoria del Pueblo sea aprobado medianie Resolucién
Administrativa, previo el andlisis ¥ criterio legal correspondicnte,

Es cuanto mnformo para los fines consiguientes.
; A
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FEFET'!L'?DEFFL DEL PUEBLD
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N° 072/2019-2020
La Paz, 25 de septiembre de 2019
VISTOS ¥ CONSIDERANDOD:

Que, los Paragrafos | v Il del Articulo 218 de la Constitucién Politica dol Estado, establecen
gue la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia, promocion, difusién y cumplimienta
de los derechos humanes y que al efecto se constituye en una institucidn con autonomia

funclanal, financiera y administrativa; en consecuencia no recibe instrucciones de los érgancs
del Estado an el ejercicio de sus funciones, y se encuentra sometida al contral fiscal ¥ con
sede en la ciudad de La Paz,

Que. el Articulo 232 del Texto Constitucional, determina que la Administracion Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interds
social, &fica. transparencia, lgualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los senvidores
pablicos, tienen |la chbligacién de cumplir la Constitucién y las Leyes, asi como asumir sus
responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funcidn Pdblica,

Que, los Paragrafos | y |l del Adiculo 2 de la Ley N* 870 de 16 de diciembre de 2016,
prescribe que la Defensoria del Pueblo es una institucion de dereche publica nacional,
encargada de velar por la vigencia, promocion, difusion y 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
autenomia funcional, financiera y administrativa, y gque en el ejercicic de sus funciones no
reclbe instrucciones de los Grpanos del Estado, estando sometida al control fiscal, con sede
en la ciudad de La Paz.

CQue, el Artleulo 30 de |a citada Ley, prescribe que la Defensoria del Pueblo, se encuenira
sujeta a los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias,

1 Que, el Inciso b) del Articulo 7 de la Ley N* 1178 de 20 de julio de 1990, sefiala que el
| Sisterna de Organizacion Administrativa se definird y sjustara en funcién de la Programacion
de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién,
fusion o supresion de las entidades, para tal efecte, toda entidad plblica organizara
intermamente, en funcion de sus objetivos y 1a naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que frata esta ley

Que, el Ariculo 27 de la sefialada Ley, determina que cada entidad del Sector Publico
elaborara &n &l marco de |las normas basicas dictadas por los Grganos rectores, los
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reglamentos espacificos para el funcionamiento de los sistemas de Adminsiracian v Contral
I nterno.

Que, los Paragrafos | y Il del Articulo 18 de la Ley N°® 777 de 21 de enero da 2016, del
Sistema de Planificacidn Integral del Estado — SPIE, prevéen que los Planes Estratégicos
Institucionales {FPEIl), a cada entidad o institucian publica, permiten establecer el marco de
sus atribuciones, asi como su contrbucién directa a la mplementacién del PDES, PSDI,
FEM o PTOH segun corresponda. La cual debe ser elaborada de forma simulténea y
coordinada con |08 planes de mediano plazo. Por ofra parte, define la estructura de los
Planas Estratégicos Institucionales, establaciando el siguiente contenide minima: 1. Enfoque
politico, que comprande |a visidn politica institucianal en &l marco del PDES, PSOI, PEM o
PTDI, segln coresponda; 2. Diagnéstico interno y externo de la entidad o institucion, que
ientifica el analisis del contexto externo y las capacidades institucionales, para avanzar en
el cumplimienic de los retos del PDES, PSDI, PEM o PTDI, segin corresponda; 3. Objetivos
¥ estralegias institucionales; 4. Planificacian, es la propuesta Institucional para cantribuir a la
implementacibn del PODES, FEDI, PEM o PTDI, segin comesponda; 5. Presupuesto tolal
gquinguenal.

Que, el Aricuto 2 de las Mormas Basicas del Sistema de Organizacidn Adminstrativa,
aprobada mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1937, dispone gue al
objetive general del Bistema de Orpganizacidon Administrativa, es optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, regrentandolc para prestar un mejor servicio a los
usuanos, de forma gue acompade eficazmente los cambios que s& producen en el plano
economice, palitice. social y tecnologice.

Que, los Incisos a) y b) del Numeral 6 de las citadas Normas, establecen los principios que
sustentan las Normas Basicas. entre |las cuales se encuentran: a) "Estructuracion Técnica®,
bajo el cual k& estruciura organizaciona! de cada entidad sa definird en funcidén a su Plan
Estratégico y Programa de Operacionas Anual, aplicandose criterios v metodologias técnicas
de orgenizacion administrativa; v b} “Flexiblidad®, en méric a8 éste la estruciura
organizacional de la entidad se adecuard a los cembios internos y del entorno.

Cue, & Mumeral 12 de |as sefaladas Mormas Basicas, dispone que las disposiciones legales
vigentes en matena de organizacidn, &l Plan Estralegice Institucional v el Programa de
Ciperaciones Anual, constituiran el marco de refarencia para el analisis organizacional de la
entidad. por lo tanto, las entidades en funcionamiento deben analizar si su estructura
organizacional ha constituido un medic eficiente y eficaz para el logro de sus objetivos
propuastos an al Programa de Operaciones; evaluanda, la cafidad de los servicios y/o bianes
proporcionados a los usuarios, 1a efectividad de log procesos, la rapidez de respuesta de la
estructura organizacional frente a los cambios internos y externos, Cuyo proceso debe saer
realizade como parte gel analisis de situacién, regulado en las Normas Basicas del Sistema
de Programacion de Operaciones y cuando las circunstancias asi lo justifiguan,

Que, el Numeral 13 de la Nomativa referida precedentemente, prescnbe que en base al
resultado del analisis organizacional 88 podrd tomar decimiones, respecte a adecuar,
fusionar, suprimir ywo crear dress y unidades, reubicar las diferentes unidades en |3
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estructura, redefinir canales y medios de comunicacién interma, redefinir instancias de
coordingcion interna de relacion interinstitucional.

Que, el aficulo 14 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de
la Defensoria del Pueblo, aprobada mediante DP-RA N® 007/2019-2020 de 06 de marzo de
2019, instituye que el proceso de disefo o redisefio organizacional, tiene por objeto disefiar
y'o ajustar la estructura organizacional de la Defensorla del Pueblo, con base en las
recomendaciones del analisis organizacional va a los abjetivos v atribuciones planieados en
el Plan de Desarmrollo Econémico y Social y el Plan Estratégico Institucional,

CQue, el Anlculo 18 del citado Reglamento, prevée gue el disefio organizacional debera
formalizarse en & Manual de Organizacidon y Funciones, y en el Manual de Procesos y
Procedimientos, los cuales deberan ser aprobades por el (la) Defensoria) del Pueblo
mediante Resolucion Administrativa expresa.

Que, el Articule 21 de la sefialada normativa, determina gue el objetive de la implantacion del
disefio organizacional es el de poner en vigencia y funcionamiento el disefos o redisefo
organizacional definido para la Defenseria del Pueblo, de tal manera gue se ajuste al Plan
Crperativa de fa Praxima Gestidn

Que, el articulo 22 del sefialado Reglamento, dispone gue para *la implementacion de la
estructura producto del disefio o redisefio organizacional, debe elaborarse un plan de
implantacion que debe ser aprobado por su persona como Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Defensoria del Puebilo; el cual, debe contener al menos lo siguiente;

a) Objetivos y Estrategias de la Implantacidn.
Los objetivos de la implantacién deberén permitir reconocer claramente |os resullados
gue busca alcanzar la implantacion del disefio organizacional, Tendran que mostrar la
mejora de los procesos cperalives, de los servicios, del tiempo de emisidn de
rapories y de otros Indicadores.
Las estralegias de implantacion deben dafinir las acclones a desarrollar para lagrar la
eficacia, eficiencia y efectividad de los servicios v del ajuste organizacional,
Las estrategias consideraran las capacidades de las a&reas y unidades
organizacionales Involucradas, la magnitud de los cambios propuestos, la
disponibilidad de recursos humanos financieros y materales necesarios para la
implantacion del disefio organizacional.
Cronograma.
Se establecera en forma logica y ordenada el proceso de implantacidn, sefalando los
tiempos de inicio y lerminacion de cada actividad, los respensables y la interrelacion
con ofras actividades,
Recursos.
&€ debera definir log recursos humanos, materiales y financieros que se estimen
necesarios para implantar el plan. Con relacidon a los recursos humanos, debera
especificarse &l perfil del personal necesarie, En 1o que concierne a materales, se
determinaran sus caracieristicas, se estableceran los recursos financieros regueridos
dentro de los limites presupuestarios de la Defensoria del Pueblo, el misme que
debera estar asignade en el Plan de Operacionas Anual.}
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d) Responsables de la implantacion.

- Del disefio de la implantacidn: La Unidad de Planificacian.

= De |la ejecucion de la implantacian; Personal jgrarquice de las areas y unidades
organizacionales, todos los y las servidoras plblicas de |a instilucidn.

- Del seguimiento y evaluacidn da los resullados: La Mawxima Autoridad Ejecutiva de
la Defensoria del Pueblo, guien podrd delegar estas funciones a Unidad de
Planificacton.

e) Programa de difusidn, orlentacion, adiestramiento ylo capacitacion a
responsables y personal involucrado.

La Unidad de Planificecidn, disefiara programas de difusidn y orientacion mediante

manuales. guias o nstruclives, a fin de internalizar, yio capactar a funcianarios

involucrados, sobre los cambios gue =8 van a infroducir en la estruclura
organizacional de la Defensaria del Puablo, En cuanto a los puestos determinados,

planas operatives anuales individuales y otros instrumentos relacionados con &l

Sigterna de Administracion de Personal estaran a cargo de la Unidad da Talenio

Hurnamno.

fi Seguimiento.

La Unidad da Planificacion debera realizar continuameanta acciongs de saguimento
para realizar los ajustes necesarios a la estructura implantada y en funcionamiento™

Qua, ol Articule 23 del aludide Reglamanto, instituye [os siguisntes requisitos para la
implantacion del Sistema de Organizacidén Administrativa:
+ "La puesta en marcha del Plan Operative Anual, sus Dases estrategicas v la
disponibilidad de recursos humancs, fisicos y financieros contemplades en el
presupuessto anual
« Contar con una estrategia de implantacién acorde a los cambics propuestos en |a
estructura organizativa.

« La participacién y el invelucramignto de las y los servidores publicas de la Defensoria
del Puebls &n los cambios ocrganizacionales asumidas por lainstitusidn”

Que, 8l Articulo 24 del citade Reglamento, establece gue para la aprobacion, ejecucion y
saguimiento al plan de implantacién, la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del
Puehlo, debe aprobar el informe técnico presentado por Unidad de Planificacian,

Que, el Aricule 25 de la referida normativa. determina gque e Area Organizacional
Responsable de la Ejecucion del Procesc de Implantacién del Disefic ¢ Rediseho
Organizacional, s la Unidad de Planificacion,

Cue, el Mumeral 16 del Articulo 8 del Reglamento de la Ley N® B70, prevé coma alribuciones
de la Defensora o Defensor del Pueble, el suscribir Rescluciones Defensoriales y las
Resalucionas Administrativas

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién Administrativa N* RADP-030/2017 de 24 de febrero de 2017, se aprobd
la Reestructuracion Organizacional 2017, posteriormente, en fecha 31 de mayo de 2017
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mediante Resalucion Administrativa N RADP- DBS/Z017, se establece ofra reestructuracian
para el 2017, y finaimente por Resolucion Administrativa N° RADP 1882017 de 28 de
diciembre de 2017, se implementa |la Reestructuracién Organizacional.

Que, mediante Resclucian Administrativa DP-RA N° 035/2019-2020 de 18 de junio de 2019,
la Defensora del Pueblo, aprusba la Nueva Estructura Organizacional de la Defensoria del
Pueblo gestién 2019, propuesta por |3 Unidad de Planificacion.

Que, por Resaolucidn Administrativa DPF RA N* 057/2019-2020, validado por el Ministerio de
Planificacién del Desarrollo, por Cite MPD/WVPC/DGSPIE-NE 0078/2019 de 18 de saptiembre,
se aprobd el ajuste téenico al Plan Estratégico Institucional de la Defensoria del Pugblo 2016-

2020,

Que, mediarte Informe Técnice DP-SG-UFP N* 0492/2019 de 25 septlembre de 2019,
realizado por la Unidad de Planificacion de la Defensoria del Pueblo, se delermind la

necesidad de porner en vigencia y funcionamiento el redisefo organizacional de manera
inmediata y progresiva conforme a programacidn, mediante la aprobacién del presenta
informe que contlens el Plan de Implantacidn que cuenta con la siguiente estruclura:
Artecedentes, Marco Normative, Objetivos, Estrategia de Implantacion, Cronograma de
Actividades, Recursos, Alcance y Responsabilidad, y Programa de elsboracion, aprobacidn,
difusién y seguimiento,

Que, el Informe DP-DAJ-INF N* 121/2018, de 25 de sepliembre de 2018, realizade por la
Diraccitn de Asuntos Juridicos, concluye que el Informe Técnico DP-SG-UP W 0482/2018
de 25 septiembre de 2019, que contiena el Plan de implantacion del Redisefio Crganizacional
de la Defensoria del Pueblo, se encuentra propuesta en base a [as necasidades
institucionales para el cumplimiento del PEI 2018-2020; asimismo, en &l marco del desarmolio
integral, busca apoyar al cumplimiento dei Flan del Desarrolio Econdmico Social (PDES) y de
la Agenda Patridgtica del Bicantenario 2025; en tal sentido la misma se ajusia a las previsiones
de la Ley N 777, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa y del
Reglamento Especlfico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Defensoria del
Pueblo; en consecuencia, gl ne contravenir ninguna normativa vigente, recomienda aprobar
mediante Resolucién Administrativa el Informe Técnice DP-8G-UP N* 04922018, que
contiene el Plan de Implantacién del Redisefio Organizacional de Ia nueva Estructura de la

Defensoria del Pueblo.
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POR TANTO:

La Defensora del Pueblo a.i., Nadia Alejandra Cruz Tarifa, designada mediante Resclucion
RALP. N° 001/20198-2020, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional en uso de
sus atrbuciones legales que le confiere la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Informe Tacnico DP-S5G-UF N* 0482/2018 de 25 sepliembre de
2018, que contiene de forma indivisible, &l Plan de Implantacion del Redisefio Organizacional
de la Defensoria del Pueble, ¢on la finalkdad lograr el cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional 2018-2020; asi como, coadyuvar an la ejecucon del Plan del Desarrcllio
Econdmico Social (PODES) vy de |la Agenda Fatridlica del Bicentenario 2025,

SEGUNDO.- Aprobar el Informe DP-DAJ-INF N* 121/2015 de 25 de septiembre de 2013,
emitido por 1a Direccidn de Asuntos Juridicos de la Defensoria del Pueblg.

TERCERO.- Instruir a Secretaria General realizar las gestionas necesarias para el
cumplimiento de la Presenta Resolucidon Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

o S
-



N
@

DEFENSORIA DEL PUEBLO
INFORME
DP-DAJ-INF N® 121/2019
A Dra. Nadia Alejandra Gruz Tarifa ok
DEFENSORA DEL PUEBLD a.i.
DE: Benjamin Aguilar Gutiérrez
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
REF: PLAN DE IMPLANTACION DEL REDISENO ORGANIZACIONAL DE LA
DEFENSORIA DEL PUEBLO
Fecha: La Paz, 25 de septiembre da 2018

De nuestra mayor consideracion:

En stencion a instruccion contenida en la Hoja de Ruta Nro. SISCO/16008/2019, respecto a la
prasentacidn al Informe Técnico que contiene e Plan de Implantacidn del Redisefio
Crganizacional de la Defensoria del Pueblo, tenemas a bien emitir el presente Informe Juridico:

I ANTECEDENTES
Mediante Resolucién Administrativa N* RADP-020/2017 de 24 de febrero de 2017, se aprueba
la Reestructuracién Organizacional 2017, posteriormente, en fecha 31 de maye de 2017
mediarte Resclucion Administrativa N° RADP- D89/2017, se establece otra resstructuracian
para el 2017, y finalmenie par Resolucian Administrativa N° RADP 188/2017 de 22 de diclembre
de 2017, se implementa la Reestructuracidn Organizacional; todo ello realizado durante fa
gestidn del Ex Defensor del Pueblo, David Alonso Tezanaos Pinto.

Por Resolucion Administrativa DP-RA N* 035/2018-2020 de 18 de junio de 2019, su Auteridad
aprueba la Nueva Estructura Organizacional de la Defensoria del Pueblo gestion 2018,
propuesta por la Unidad de Planificacion, en cuyo acapite Tercero Instruye a Secretaria
General, realizar las gestiones necesarias para la implamentacidn de la nueva Estructura
Organizacional.

Mediante, Resolucién Administrativa DP.RA N* 057/2019-2020, validado por el Ministerio de
Planificacién del Desarollo, por Cite MPD/VPC/DGSPIE-NE 0078/2019 de 18 de septiembre, se
aprobé el ajuste técnico al Plan Estratégico Institucional de la Defensoria del Pueblo 20165-2020.
En ese contexto, por Informe Técnico DP-SG-UP N® 0492/2019 de 25 septiembre de 2019, la
Unidad de Planificacion, a fin de promover el logro de las Acciones |nstitucionales (Programas),
Acciones Especificas (Proyectos) y Acciones a Corto Plazo (Productos) establecidos en el Plan
Estrategico Institucional 2016-2020, establece la necesidad de la implantacién de la Estructura
Organizacional modificada, para que la misma entre en vigencia a partir de la presente gestion
201%; y en el marco del desarrollo integral del estado, viabilizar la generacidn de aportes al Plan
del Desarrollo Econdmico Social (PDES) v a la Agenda Patridtica del Bicentenaric 2025,
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planteados en el Plan de Desarrolle Econdmico y Secial vy el Plan Estratégico
Institucional.

El Articulo 18 del citade Raglamento, establece gque el disefio organizacional deberd
formalizarse en e Manual de Organizacion y Funciones, y en el Manual de Procesos y
Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados por el (la) Defensor{a) del Pueblo mediante
Resolucidn Administrativa expresa.

Azimismao, el Articulo 21 de la sefialada normativa, instituye que el objetivo de la implantacion
del disefic organizacional es el de poner en vigencia y funcionamiento el disefios o
redisefic organizacional definido para la Defensoria del Pueblo, de tal manara gue se
ajuste al Plan Operativo de la Proxima Gestian

El articuio 22 del mencionade Reglamento, prevé que para la imglementacion de la estructura
praducto del disefic o redisefio organizacional, debe elaborarse un plan de implantacidn que
debe ser aprobado por su parsona come Maxima Autondad Ejecutiva de la Defensoria del
Fueble; el cual, debe contaner al menos o siguisntes:
a) Objetives y Estrategias de la Implantacidn.
Los objetivos de la implantacion deberdn permilir reconocer ciaramentes jos resultados
gue busca alcanzar la implantacion del disefio aorganizacional. Tendran que mostrar |a
mejora de los procesos operatives, de los servicios, del iempo de emisidn de repories y
de otros Indicadores.
Las estrategias de implantacion deben definir las acciones a desarrcllar para lograr |a
eficacia, eficiencia y efectividad de los servicios v del ajuste orgenizacicnal,
Las sstrategias censideraran las capacidades de las areas y unidades organizacionalas
Involucradas, la magnitud de los cambios propuestos, la disponibilidad de recursos
humanes financieros y matenales necesarios para la implantacion del disefio
grganizacional,
b} Cronograma.
Se establecara en forma logica y ordenada el process de implantacidn, sefalando los
tiempos de inicig y terminacién de cads aclividad, los responsables y la interrelacion con
otras actividades.
c} Recursos.
Se deberd definir los recurscs humangs, materiales y financeros gue se estimen
necesarios para implantar el plan. Con relacién a jos recursos humanos, deberd
aspecificarse el perfl del personal necesario En lo que concierne a materiales, se
determinaran sus caracteristicas. se estableceran los regursos financieros requeridos
dentro de los limiles presupuestarios de a Defensaria del Pueblo, 2l mismo que debera
estar asignado an gl Plan de Cperacionas Anual.
d] Responsables de la implantacién.
- Del disefio de la implantacién: La Unidad da Planificacidn
- De la gjecuckdn de la implantacion: Perscnal jerdrquico de las areas y unidades
organizacionalas, lodos log v lag sarvidoras piblicas de la instilucion
- Del saguimiento v evaluacion de los resultados) Las Maxima Autoridad Ejecutiva de
la Defensoria del Pueblo, guien podrd delegar estas funciones a Unidad de
Planificacion.

=T
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La Unidad de Planificacion, disefiard programas de difusidn y orientacion mediante
manuales, guias o instructivos, a fin da intermalizar, yfo capacitar a funcionarios
involucrados, sobre |08 cambios gue s& van a introducir en la estructura organizacicnal
de la Defensoria del Pueblo. En cuanto a los puestos determinados, planes operatives
anuales Individuales vy otros  instrumentos relacionados con el Sistema de
Administracion de Personal estaran a cargo de la Unidad de Talento Humano.
fi Seguimiento,
La Unidad de Planificacién debera realizar continuamente acciones de seguimiento para
realizar Ios ajusles necesarios a ia estructura implantada y en funcionamiento,

En ese contexto, el Articulo 23 del aludido Reglamento, dispone los siguientes requisitos para
la impiantacién dal Sistema de Organizacion Administrativa:

* La puesta en marcha del Plan Operalivo Anual, sus bases estratégicas y la
- disponibilidad de recursos humanos, fisicos y financieros contemplados en el presupuesto

anual,

« Contar con una estrategia de implantacién acorde a los cambios propuestos en la

esiructura arpanizativa.

* La participacion y el involucramiento de las y los servidores pdblicos de la Defensoria

del Pueblo en log cambios crganizacionales asumidas por la institucidn,

Por ofra parte, el Ariculo 24 del citado Reglamento, establece gue para la aprobacion,
ejecucion y seguimiento 2l plan de implantacién, su autoridad como Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Defensaria del Pueblo, debe aprobar el informe téenico presentado por Unidad
de Planificacion.

El Arliculo 25 de la referida normativa, determina que ol Area Organizacional Responsable de
la Ejecucién del Proceso de implantacién del Disefio o Redisefio Organizacional, es la Unidad
de Planificacian.

Finalmenle, el Numeral 16 del Arllculo 8 del Reglamento de la Ley N* 870, prescribe como
atribuciones de la Defensora o Defensor del Pueblo, el suscribir Resoluciones Defansoriales y
las Rescluciones Administrativas.

Bajo la normativa sefialada precedentementsa, se evidencia que el Inferme Técnico DP-5G-UP
N® 040272018, gque contiene "Plan de Implantacién del Redisenc Organizacional de Ia
Defensoria del Pueblo”, presentado por la Unidad de Planificacién (como unidad responsable),
ante su autoridad para su correspondiente aprobacion, tiene como objetivo la Implementacién y
la puesta en vigencia de los ajustes y cambios de forma y fondo reafizados a la Estructura
Organizacional de la Defensoria del Pueble, aprobado mediante Resolucion Administrativa DP-
RA N° 035/2019-2020 de 18 de junio de 201%; consecuentemente, se busca promover el logro
de las acciones institucionales (Programas), Acciones Especificas (Proyectos) y acciones a
Corto Plazo (Productos), establecidos en el Plan Estratégico Institucional; asimismo, en el marco
de la Ley N° 777, se pretende aportar efectivamente al Plan del Desarrollo Econdmico Social
{POES] v & la Agenda Pafridtica del Bicentenario 2025. En ese contexto, se evidencia gue &l
sefialadn Plan fue realizado observando las previsiones establecidas en la Lay N® 777, Narmas
Basicas del Sistema de Orpanizacion Administrativa aprobada mediante Resolucién Suprema
N® 217035 y Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa, aprobada
mediants DP-RA N* 007/2018-2020 de 05 de marzo de 2018.
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En ese sentido, el Informe Técnico DP-5G-UP N® D482/2019 de 25 sepliembre de 2018,
realizado por la Unidad de Planificacién de la Defensoria del Pueblo, determina la necesidad de
porer en wigencia y funcionamienio el redisefo organizacional de mansra inmediata y
progresiva conferme a programacidn, mediante la aprobacidn del presente Informe que conlfiene
el Plan de Implantacién que cuenta con 1a siguiente estructura:

Antecedentas

Marce Mormativo

Objetivos

Estrategia de Implantacion

Croncgrama de Actividades

Fecursos

Alcance y Responsabilidad

Programa de elaboracion, aprobacidn, difusion y seguimiento

. CONCLUSION

En marilo a lo expuesto, se concluye que el Informe Técnico DP-SG-UP N° (0492/2018 de 25
septiembra de 2019, gue contiene el Plan de Implantacién del Rediseno Organizacional de la
Defensaria del Pueblo, se encuentra propuesta en base a las necesldades institucionales para
el cumpimiento del PEl 2016-2020; asimismo, en el marco del desarrollo integral, busca
coadyuvar a la ejecucidn del Plan del Desarrolic Economico Social (PDES) v de la Agenda
Patridtica del Bicentenario 2025, en tal sentido |a misma se ajusia a lss pravisiones de la Lay N°
777, las Normas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa y del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Adminisirativa de la Defensoria dal Puebla, por lo cual
no contravieng ninguna normativa vigente

0 T mgn B L3 R e

En ese contexto, en obsarvancia de las determinaciones astablecidas en las Normas Basicas
del Sistema de Organizacidn Administrativa y en &l RE-S0A de la Defensaria del Pueblo, su
autoridad como Defensora de! Pueblo, se encuentra facultada para tomar decisionas respecto a
la Aprobacién del sefalado Infarme Técnica DP-SG-UP N° 0432/20148.

V. RECOMENDACIGON,
Bajo la conclusidn establecida, se recomienda a su autoridad como Maxima Autenidad Ejecutiva
aprobar mediante Rasalucién Administrativa el Informe Técnica DP-SG-UP N° 0492/2019, que
cantiena el Plan de Implantacion del Redisefie Organizacional de la nueva Estructura de la
Defensoria del Pueblo.

Es cuanto informio a los fines consiguientas, —\‘
} "|'I'i' ‘ﬁ; '_;_J_..-' S
AN e (]
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Ref.: PRESENTACION DEL PLAN DE IMPLANTACION DEL RED ::E-;_-.L'ﬂ
ORCGANIZACIONAL DIE LA DEFENSORIA DEL PUEBLC, pEFEN

Fecha: 25 de septiecmbre de 2019,

En el marco de las atrdbuciones v responsabilidades establecidas a la Umidad de
Planificacidn, s¢ ticnc a bien informar:

I. ANTECEDENTES.

La Unidad de Planificacion presenta la propuesta de Reestructuracion
Crganizacional de Ia Defensoria del Puebls en fecha 17 de junio de 20109, la cuanl
cs aprobada mediante Resolucidn Administrativa RA-DP N* 035/2019-2020 de

fecha 18 de junio de 2020, jAneve ¥o. 1)

Asimismo, la Unidad de Planificacion presenta ¢l 07 de agosto de 2019, una
propuesta de ajuste téenico ol Flan Estratégico Institueional de la Defensoria del
Pueblo 2016-2020, aprobade mediante Resolucion Administrativa DP-RA N°
057,/2019-2020 v validado por el Ministerio de Planificacién del Desarrollo
mediante Nota Cite MPD/VPC /DGSPIE-NE 0078,/2019, el 18 de septiembre de
2019, {Anexro No. 2)

Pagina 1
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II. MARCO NORMATIVO.
El presente informe del Plan de Implantacion de la nueva Estructura
Organizacional de la Defensoria del Pucblo se sustenta cn las siguientes
disposicicnes legales:

i
-

Constitucién Politica del Estado, promulgada el 07 de febrero de 2009,

% Ley N° 341 - Ley de Participacion y Contrel Secial, de 05 de febrere de
2013.

» Ley N® B70 — Ley del Defensor del Puchlo, del 13 de diciembre de 2016,

® Ley N° 1178 - Ley de Adminigtracion y Control Gubernamentales.

» Ley N* 650 - Ley de la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025, del 15 de
enero de 2013,

» Ley N" 777 - Ley del Sistema de Planifieacion Integral del Estado [SPEE),
del 21 de encro de 2016,

» Ley N* 786 - Ley del Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PRES] 2016-
2020, del 09 de marzo de 2016.

* Norma Basica del Sistema de Organigacion Administrativa [NBE-S0A],
aprobada mediante Resolucidén Suprema N* 217055,

% Decreto Supremeo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabalidad por la
Funcién Piblica,

% Dictamen de Compatibilidad y Concordancia N® MPR/VPC/DGSFIE N”
007 /2017 al Plan Estratégico Institucional 2016 - 2020 de la Delensoria
del Pueblo.

» Reglamento Bspecilico del Sisterna de Organizacion Administrativa (RE-
50A)] de la Defensoria del Puchio, aprobada mediante Resolucitn
Administrativa DP-RA N° 007 /2019 = 2020

% Resolucion Adminisirativa DP-RA N* 035/2019-2020 de fecha 18 de jumo
de 2019, que aprucba la reestructuracion organizacional de la Defensoria
del Pueblo.

% Resolucién Administrativa RADP N° D57 /2019 de fecha 13 de agosto de
2019, que aprueba ¢l Plan Estratégico Institucional 2016 - 2020 de la
Defensaria del Puchlo

111, ANALISIS.

En &l Informe Teonico DRF-SG-UFR N® 294 /2019 do fecha 17 de _jLII'I-Zii.'F de 2019, a¢
realiza un andlisis retrospective en el cual se pueden identificar problemas de
fondo v forma en la estructura anteriormente vigente de la Defensoria del Puchlo.

Fagima 2
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Asimiamo, e realiza un analisis prospectivo de la Estructura Organizacional que
e malerializa en una propuesia de recstructuracion organizgacional donde se
pueden identificar los signientes cambios de relevancia:

Cambios de Dependoncia.

Cuadro No, 1: Resumen de cambios de dependencia.

Anterlor
da nnm:ln.a.uién

Nuewva
denominacion del | Dependencia Modificacion

ol oo Area / Unidad

Coondinacicn
[2emaonal de

Dwelegacidn Defengarial Fegulnrir

Caprdimaeitn Regionol
nTelination Reg Degartamental de cambio de

Monteagudo _d'f Mm.'l'w"qudu_ Chuguisscs depenalencia,
Mhecoitgn de
Lirndml de Asuninog :
Mmanios f_'-:ur-;"l.un.'lllrlu':ru W ffjuioria para la Defcnga Cambio de
Consutucionales v i z e log Derechog Flumarses dependencia

Llerechos §luinanoy |

L lereches HUumanos

Fruanter Elndsraomn groginm de D st o e Plam o de di Defiorsurid el Pueddp,

Creacidn de unidades.

Cuadro No. 2! Resumen de division ¥ creacldén a realizar

Nueva denominacion del Dependencs Modificasion

Aren f Unidad

Umviclad de Transparencin
| InEttesonal ¥ Lirehn Cantra ka Despacho Fepularizar creaciin
Corrupciin o
> L > Adjuntaria para 1o Delensa de
d- die il P =
Lnidmd {_._.Mﬂl.lljl-\ll.l.l,l Huseensin loa Dereehos Hirmanas Cremelfn
Adjuntoria para la Promocin. v
Unidad de Comunicncidm Difusion de log Derechng Cieacito
| - — /S - Humsanas i I
Lnidod do Skstormas v Redes Scoretaria Genernl Creaci |
Conrdinacidn Reginnal do | Delegncicn Defensarial c : '
T Liesagundren Departamentnl de La Pax | reacian |
@ :"H'-_ Fuemier Elabarocion propgna dn o Umidad de Flundficesitn de b Dafersoora el sl
1l fl
il
el For lo que, medianie Rescluclén Administrative DP-Ra N° 0353,/ 2019-2020 dc 18
- _:'- - [
S de junio de 2019, se aprucha la nueva Estructura Organizacional de la Defensoria

del Pucblo gestion 2019,

El Articulo & del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
. Administrativa (RE-S0A) de la Defensoria del Pucbhlo establece que “El analisis,
el disefio ¢ implantacidn de la estructura organizacional de la Defensoria del Pueblo

' ’f : ex respansabilidad de Unidad de Plantficacion. ..™

El Articule 16 del RE-S0OA establece gue la comunicacitn debera ser

cuidadosamente claborada teniendo en cuenta las caracteristicas de los usuarios

a los que se llega v lo que se pretende de ellos, requiniendo la definiciin de canales
/ y medios de comunicacion, determinacion de instancias de coordinacion interna
v definicidn v formalizacidon de instancias de relacidén interinstitucional

Fagina 3
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El Articulo 18 del RE-50A establece que ol disefio organizacional dehoera
formalizarse a través del Manual de Organizacion v Funciones y en el Manual de
Frocesos v Proccdimicntos, los cuales deberdn ser debidamente aprobados por
el{la} Defensoria) del Pueblo mediante Resoluditn Administrativa cxpress

En tal sentido y en cumplimients a la normativa interna vigente de la Defensaria
del Pueblo ¥ a fin de dehinir las etapas ¥ pasns a sepuir para la Implanfacian de
la nueva Estructura Organizacional, se prusenta cl Plan de Implantacion gue
comprende las siguienics ctapas y actividades:

« Etapa preparatoria
¢ Reformulacion al POA 2019
o Ajuste a la Escala Salarial
o Klaboraciim POAls 2019

« Etapa de Difusion
o Difusidn de Esuructura Organizacional

* Etapa de Aplicacion del Plan de Implantacion

o Elaboracién v Actualizacion del Manual de Organizacion
Funciones {MOF]
Establecimicnto de Canales de Comunicacion formales [CCFD)

-l

a

o Elaboracion y Actoalizacidn de les Manuales do Procesos v
Procedimientos (MPP}

o Elahoracidn del Manual de Pucstos [MP)

o Actualizacion de Reglamentos Especificos (RE)®

o Actualizaciin de Reglamentos Internos (R1)*

»  Etapa de Seguimiento
= Implementacion de Mesaniamna de Contral
= Acciones de Seguimicnto
o Informe final

Al efecto se debe considerar que el ajuste al Plan Estratégicn Institucional 20 A-
2020 de la Defensoria del Pucblo, como Io establece fa Ley N 777 del Sistema de
Flanificacién Intcgral del Estado [SPIE} en su Articulo 14 v los Lincamicnios
Metodoelogicos para la Formulacion de Planes Estraligicos Institucionales Para
Vivir Bien emitidos por el Ministerio de Planificacian del Desarrollo, contempla un
Diagnostico mstitucional que deriva en la necesidad de modificar fa Estructura
Crganizacional de la Defenseria del Pueblo.

Consecuentemente, a fin de promover ¢l logro de las Acclones Institucionales
(Programas), Acciones Especificas (Proyeciuos) v Acciones a Corto Plazo (Preducios)
catablecidos en el Plan Estraldégico Instituoional 20 16-2020, sc ve la necesidad de
la implantacion de la Estructura Organizacional modificada, para que la misma
entee en vigenclia a partir de la presente gesuon 20109; a (in de viabibzar en el
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marco del desarrollo integral, la generacidn de aportes al Flan de Desarrollo
Econémico Social [FOES) va la Apenda Patriotica del Bicentenario 2025; conforme
a las previsiones normativas senaladas anteriormente,

IV. CONCLUSIONES.

* En mérito a todo lo deacrito anteriormente se ve la necesidad de poner en
vigencia y funcionamients el rediscfio organizacional de manera inmediata y
progresiva conforme a programacion, mediante la aprobacién del presente
Infurme gque conticno o Flan de Implantacion gque cucnta con la siguicnte
cslructura:

Antecedentes

Marco Normativo

Objetivos

Estrategia de Implantacion

Cronograma de Actividades

FEecursos

Alcance v Responsabilidad

Programa de claboracion, aprobacion, difusidn ¥ seguimiento

® e

V. RECOMENDACIONES.

« Remitir el presente informe a la MAE de la Defensoria del Pueblo, para su
conocimicnto ¥y cn basc a sus compelencias, se remita a la Direccion de
Asuntos Juridicos de la Defensoria del Puebls, para la aprobacidn del
presente informe con ¢l Plan de Implantacidn del Redisefio Organizacional de
la Defensoria de Puceblo.

El Plan de Implantacion es parte indivisible del presente Informe.
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DEFENSORIA DEL PUEBLG PLAN DE IMPLANTACION

RES. ADM, DPEA B 072/ 30062000

Plan de Implantacion del redisenio organizacional.

Antecedentes.

En fecha 17 de junio de 2019. la Unidad de Planificacion presenta la propuesta de
Reestructuracién Organizacional de la Defensoria del Pueblo, a través del Informe
DP-SG-UP N 204/2019,

En fecha 18 de junio de 2019, la Direcclon de Asuntes Jurndicos de la Defensoria del
Pueblo gmile la Hesolucion Administrativa DP-RA N 035,/2019-2020, mediante la
cual ae aprueba la Restructuracidn Organbesacional de la Defensoria del Pueblo,
respaldado en el Informe DP-DAJ-INF N® 0702019 de la Direceidn de Asunilos
Juridicos de la Defensoria del Pueblo,

En fecha 07 de agosto de 2018, la Unidad de Planificacién presenta la propuesta de
afuste al Plan Estratégico Institucional 2019-2020 de la Defensoria del Pueblo, &l cual
es aprobado imediante Resoluclon Administrativa DP-RA N° 057/2018-2020 y
validado por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo mediante Nota Clic:
MPD/VPC/DGSPIE-NE 0078/2019, en fecha 18 de septiembre de 2019,

En cumplimiento a lo establecido en el Titulo IV de las Normas Basicas del Sistema
de Organtzacion Administrativa (Bes. Suprema N* 217055 v el Capitulo TV del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-50A] de la
Defensoria del Pucblo (Res. Adm, DP-RA N® 007/ 20189-20200, los cuales proporcionan
los elementos esenciales de organizacion, que deben ser considerados para la

implantacidn de la estructucg organizacional de la entldad, es que se elabora v
presenta ¢l presente Plan de Implantacton de la Delensoria del Pueblo.

Marco Normativo
El Plan de Implantacidn se ampara bajo el sigulente mareo normeative;
F Normativa General
% Constitucidn Politica del Estado, promulgada el 7 de febrero de 2009,
@ Ley del Defensor del Pueblo, Ley Nro. BT0 de 13 de diciembre ce 2016,
= Mormaliva Especiflca;

% Ley de Administracion ¥ Control Gubsmamentales, Ley No. 1178 de 20 de
Julio de 1980,
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F Ley N' 680 - Ley de la Agenda Patridtica del Dicentennrio 2025, del 15 de
enero de 2015

+ Ley N* 777 - Lev del Sistema de Planificactén Integral del Estado (SPIE). del
21 dec enero de 2016

% Ley N° TBAE - Ley del Plan de Desarrolln Econdmico ¥ Soclal [FDES) 2016-
2020, del 09 de marzo de 2016

+ Loy de Participacidn v Control Sactal. Lev Mo, 341 de 5 de fobrern de 201 3.

¢ Resolucién Suprema No. 217055 de 20 de mavo de 1997, Normas Bisicas
del Sistemna de Organbzacion Administrativa (ND-50A),

% Decreio Suprema No. 23318-A de 3 de poviembre de 1992, Reglamento de 13
Reaponsabilidad por la Funclon Pablica.

= Normativa Institucional:

2 Resolucion Admindstrativa DPCRA N° O07/2019-2020 de fecha 06 de marzn
de 2019, que resuelve aprobar ] Reglamento Especilico del Sistema de

Crganizacion Adminisitrabiva (RE-S04A) de ln Defensoria del Paehlo.

% Resoluclén Administratha DP-RA N™ O35/2019-2020 de fecha 18 de junio
de 2009, que resuelve aprobar In Mueva Estructura Organizacional de la

Defensoria del Pushila,

%+ Resolucién Administrativa DP-RA N' 057/2010-2020 de 15 de agosto de
2018, gue reauchve aprobar el Plon Esuntégico Instituctomnal PET 2041 8- 2050

ajustacdn de la Defensoria del Puello

3. Objetivos.
3.1, Objetivo general,

El objetivo del presente plan es implementar y poner en vigencia los ajustes y
cambios de forma v fondo realizados a la Estructura Organizacienal de la
Defensoria del Pueblo. aprobado mediante Resolucion Administrativa DP-RA N°
035/2019-2020, a raveés de pases v etapos claramenie definidos, en el marco

de lo establecido en la nommativa vigenie,
3.2. Objetivos especificos.

« Difundir v socializar los cambios realizados en la estruciura organizacional
de la Defersoria del Pueblo, @ fin de lograr que wdos los servidores(as)
2
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piublicoalas) de la Delensoria del Pueblo tengan conocimients de los

TRISITINS

" Definir las etapas a realizar a fin de gue la nueva Estructura Organizacional

s¢ encuentre completamente implementada y en funcionamiento,

v Definir Gempos, tareas v responsables para la implantacion de la nueva

Estructura Organizacional de la Detenzaria del Pucblo.

¥ Viabilizar la actualizacion de los Reglamentos Especificos y Reglamentos
Internos de la Defensoria del Pueblo que asi lo requieran v su debida

implantacion.

 Viabilizar la actualizacion del Manul de Organizacion v Funclones, del
Manual de Procesos v Procedimientos v del Manual de Puestos de la
Defensoria del Pueblo y su debida implantacidn,

Estrategia de implantacion.

Con el objeto de estructurar €l proceso, definir dempas vy pesponsables, el Plan de

Implantacion se divide en las sigutentes etapas:
4.1. Eiapa preparatoria,

En esta etapa preparatoria ¢s necesario reallzar un proceso de reformulacion
adicional al POA 2019, para ajustar las operaciones de aquellas Areas y/o
Unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo que sufrieron
madificaciones a consecuencla del proceso de Reestructuracion Organizacional
v la formulaciin de operaciones nuevas en agquellas Areas v/o Unidades de

recienie creacion.

Responsable: Unidad de Planificacion

Asimismo, la Unidad de Talento Humano deberd reajustar las planillas
salarizales con la aplicacton de una nueva escala salartal concordante con la
nueva Estructura Organizacional de la Defensoria del Pueblo, la misma gue
debera ser debldamente aprobada mediante Resolucion Administrativa emitida

por la HMreccion de ssuntoes Juridicos.

Responsable: Unidad de Talento Humano
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4.2. Etapa de aplicacidén del plan de scuerdo con la estrategia

aprobada.

En esta etapa se pone en marcha la ejecucion de la implantacion, bajo la
responsabilidad  del Personal  jerdrgulen de las  Areas v unidades
organizacionales de la Defensoria del Pueblo, de acuerdo a2 sus funclones y

atribuciones.
Esta etapa consta de las siguientes tareas eapecilicas:

al Elaboracion v Actualizacion del Mansal ¢le Organzschon v Fondlones

(MO

La Unidad de Planificacidn. en coerdinacion con todas las Areas vy Unidades
Organizacionales de la Defensoria del Pueblo, actualizard y/o elaborard el
Manual de Organizacion v Funciones de la Defensoria del Pueblo, segan

corresponda.

La Direccidn de Asuntos Juridices de b Defensoria del Pueblo. aprotars el
Manual de COrganizacidn y Funclones, mediante la  Resolucion

Administrativa correspontiente,

La Unidad de Flanificactin serd la responasable de la difusion e implantacion
del Manual de Organizaclon v Funciones de la Defensoria del Pueblo.

bl Estableciniento de s Canales de Comunleacion formnales nsitucininales

laa  Undglad  de Planilleacidn.  en coonddnactin ooy la Unldad  de
Chmunicaclon. bajo la supervision v contrnd de Secretara General, disenari
los Canales de Comunicacton loriales institucionales de 1o Defen=zaria el

Pueblo que estarin plasmados en el Manual de Organlzacion ¥ Funciones.

La Unidad de Sistemas y Redes en coordinacion con la Unidad de
Planificacion v Ja Unidad de Comunicacidn, sera la respomsable de disefiar
el Sistermna que establerca loa canales de comunicacidn formal institucional

v de correspondencia.

La Unidad de Comunicaclon «n conveltnacion con la Unidad de Plantficacion,

gera responsable de su diluslon ¢ implantacion,
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el Elabaracion y Actualizackin fle los Manuales de Proceses v Procedimientos
(M.
La Unidad de Planificaclon. en coordinaclon con todas las Areas y Unidades
Organizacionales de la Defensoria del Pueblo, actualizard v/o elaborard los
Manuales de Procesos v Procedimientos de la Defensoria del Pueblo, segan
L'lJl'I.'E'EFlIZh['Ld.H.
La Direccidn de Asuntos Juridicos de la Defensoria del Puchlo, aprobara los

Munuales de Procesos v Procedimienios de la Delensoria del Pueblo,

mediante la Regolucldn Administrativa correspondicnte,

La Urnddad de Planificacion serd la responsable de la difusién e implantacion
de los Manuales de Procesos vy Procedimientos de la Defensoria del Pueblo,

il Elaboracion v Actualizacién del Manual de Puestos (0M.P.).

La Unidad de Talento Humano, en coordinacién con todas las Areas v
Unidades Organtzacionales de la Defensoria del Pueblo, actualizard v/o
claborara el Manual de Puestos de la Defensoria del Pueblo, segun

Corresponda,

La Direcclon de Asuntos Juridicos de la Defensoria del Pueblo, aprobara el
Manual de Puestos, mediante la  Resolucion  Administrativa

correspondlente,

La Unidad de Talento Humano seria la responsable de la difusion e
tmplantacion del Manual de Puestos de la Defensoria del Pueblo.

el Actualizaciin de fos Reglmentos Eapocificos v Reglonwentos Intesnoes g
reiieran de aclualbaeion
Las Unidodes dependientes de Secretaria General [Unidad Finandciera,
Unidad Administrativa. Unidad de Talento Humano, Unidad de
Planificacidn y Unidad de Sistemas y Redes), actualizara los Reglamentas
Especificos v Reglamentos Internns de la Defensoria del Pueblo, segin

corresponda.

La Direccion de Asuntos Juridicos de la Defensoria del Pueblo, aprobars los
Reglamentos Especificos y Reglamentos Internos. mediante la Resolucion

Administrativa correspondiente.
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Cada una de las Unidades dependientes. de acuerdo nsus competencins
scrd la encargada de difundir, socializar e implantar la gjecucion de los
Reglamentos Especificos v Reglamentos Internos actualizados de |a
Defensoria del Pueblo. segun corresponda.

4.3. Etapa de segnimientao.

Secretaria  General A tmavés de Secretaria General.  implementara  [os
mecantsmos de control. evaluacion y seguimiento respectivos, para dar curan a
msta ultima etapa dentro del Plan de Implantacion de la nueve Estruciuess

Organizacional de la Delensoria del Pusblo.

Estos mecanismos de control, evaluacidn v seguimtenio deberdn reflejar el
grado de avance cn la implantacidn de la nueva Estruciura Organtzacional de
iz Delensoria del Pueblo, a fin de peder detectar cualoguier desviacion en la

misma ¥y replantesr medidas correctivis oportunas,

Secretaria General informara periodicamente a la MAE sobre los avaneces
alvangados en la implantacidon de la nueva Estructura Organtzacional de la
Defensoria del Pueblo.

5]
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Recursos,

6.1, Recursos humanos.

6.2.

En base a la Resolucidn Adminsitrativa DP - RA N* 03672019 - 2020 que
aprueba la Escala Salarial v Plantila Presupuestaria de la Defensoria del Puehlo,
comn la fnalidad de contar con los recursos humanos necesarios para implantar
¢l plan, se evidencia modificaciones de Incremento ¥ decremento de salarios v
adicion y eliminaciin en algunos ltems, sin afectar el techo presupuestario para
pago de salarios; dichas modificaciones [ueron sprobadas por le drgano rector
mediante Resolucion Ministerial N 930 del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas del Estadoe Flurinacional de Belivia. en lfecha 08 de septiembre de
2018,

Recursos materiales.
Para la ejecuciin del proceso de la implantaciin, se requiere:

L] Dizpogitive de Almacenamiente LUSHE
® Material logistico para la Unidad de Planificacién.
* Matetial de eacritorio

H.3. Recursos financieros.

5S¢ establece gue esta actividad requerirda una asignacidn  presupuestaria
adicional a la Unidad de Planilicacldn para la compra de dispositivos de
almacenamiento USE para las Areas, que eontendra todos los documentos
elaborados y/o actualisados de la Defensoria del Puehia, tods wves que los
recursaes asignados para este n fueran dispuestos para otras actividades de la

Defensoria del Pueblo.

Alcance ¥ Responsabilidad

El presente Plan de Implantaelén tiene aleance a todas las Areas y Unidades

organtzacionales de la Defensoria del Pueblo vy su aplicacién v desarrollo es de

caracter obligatoro para todas las servidoras y servidores pildblicos de ka Delensoria

del Pueblo a nivel nacional, departamental y regional.

Las Unidades responsables de su aplicacidn son:

L

La Maxima Autoridad Ejecutiva que delega funciones a Secrctaria General para
la superviaion en la ejecucidn del Plan de Implantacion.
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+ La instancia téonkea responsable de viabilizar la glecucion del Plan de
Implantacion velando por ] cumplimiento de los aspectos téenico-normativos s

Sevreiaria General a travds de la Untiidad de Planificacion.

& La Unidad Financiera velara por proporcionar 105 recursos necesarios que se
requieran para levar adelants el procese de Implantacion de la nueva Estructura

Organizacional de la Defensoria del Puehlo,

Todas lag Areas v Unidades de la Defensaria del Pueblo. tienen la responsabilidad de
coatyuvar en el proceso dé Implantacion. proporcionands la informacion regqueridi,
asistlendo y participando activamente de las reuniones programadas v presentando
Ia documentacion necesaria dentro de los plazos establecidos en el presente Plan de

Implaniaction.

Difusién y seguimiento del Flan de Implantacion.
8.1. Etapa de difusion.

Esla etapa es de cardeter transversal dentro del Plan de Implantacidn, porgue
8l hlen debe iniciarse con la dilusion interna de o noewmn  Estructurs
Organizacional de la Defensoria del Pueblo; asimismo debe realiesarse la difusidn
¥ socializacion de cada uno de los productos obtenidos en el marco de 1y

efecuciin <el Flan de Implantacidn,

En esta primera etapa la difusion debe ser realizada en tiempos determinacos

en lorma continua, amplia ¥ masiva. al gue los servidoresias) pablicoslas) deben

Leiver aoceso on bodo momenio,

Para fines de (transparencia institucional. tanto la nueva Estructura
Organlzacional de la Delensoria del Pueblo, asi comn los documentos originados
de este prmeesn, deberin ser difundides mastvamente a través de la pagioa

institucional de la Deterisorta del Pueblo;

Asl como su difusiin v sociallzacidn externa a traves ce la pagina web de la

Defensoria del Pueblo:

1
FANRLS wr TN < jiki

Responsahles: nidad ole Comuenicactan g Uniddel dfe Ploifioacidn,

0
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5.2. Cronograma de Difusion y Seguimients Plan de Implantacidn
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DEFENSORIA DEL PUERLD
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N* 101/2019-2020
La Paz, 30 de diciembre de 2019
VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Que, los Paragrafos | y 11l del Articulo 218 de |la Constitucién Politica del Estado, establecen
que la Defensoria del Pueble debe velar por la vigencia, promocién, difusion y cumplimiento
de los derechos humanos y que al efecto s8 constituye en una institucidon con autonomia
funcional, financiera y administrativa; en censecuencia no recibe instrucciones de los
dgrganos del Estade en el ejercicio de sus funciones, y se encuentra sometida al control
fiscal y con sede en la ciudad de La Paz

Que, el Articulo 222 Numeral 8 de la Norma Fundamental, entre [as atribuciones de la
Defensoria del Pusblo, dispone la de elaborar reglamentos necesancs para el ejercicio de
sus funciones.

Que, el Articuly 232 del Texto Constitucional, determina que |a Administracion Pablica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, ransparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calldad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los
servidores pdblicos, tienen la obligacion de cumplir la Constitucidn y las Leyes, asi como
asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funcion Publica

Que, los Paragrafos | v || del Articulo 2 de la Ley N® B70 da 13 de diciembre de 2016 del
Defensor del Pueblo, prescribe que la Defensoria del Pueblo es una institucién de derecho
plblico nacional, encargada de velar por 1a vigencia, promocion, difusion y eumplimianto
de los derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucién Politica
del Estade, las Leyes vy los Instrumentos Internacionales. Asimismo, determina que la
misma, tiena autonomia funcional, financiera y administrativa; y que en el ejercicio de sus
funciones na recibe Instrucciones de los Organos del Estado, estando sometida al control
fiscal, con sede en la cludad de La Paz,

Que, el numearal 13 del Articule 14 de la mencionada Ley, enire las atribuciones de la
Defensora o Defensor del Pueble, dispone la de aprobar los Reglamentos y las
Instrucciones para el comecto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.

. Que, los Articulos 30 y 31 del mismo cuerps nomativo legal, determina que la
Administrackdn de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los Sistemnas de Administracion y
Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias; en
consecuencia sefiala que las servidoras v los servidores plblicos de la Defensoria del
Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Plblico.

Que, el Articulo 7 de la Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, instituye que el Sistema de
Organizacion Administrativa se definira y ajustarad en funcién de la Programacién de



Operaciones; evitando la duplicidad de objetives y atribuciones, medianie la adecuacidn,
fusién o supresidn de las entidades. en seguimiente de los siguientes precepios: a. 5e
centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucidn y cumplimiento; y se
desconcentrara o descentralizard la ejecucidn de las politizas y el manejo de los sistemas
de administracién; b. Toda entidad publica organizard intermamente, en funcidn de sus
objativos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de admiristracion y contral interno
de que trata esta Ley

Que, el Articulo 27 de la citada Ley, prevé gque cada entidad del Sector Publico elaborara
en el marco de las normas basicas dictadas por [os Grgancs rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de |os sistemas de Administracidn y Control Interno.

Que, los incisos &), b) y c) del articulo 5 de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacian Administrativa aprobada mediante Resclucién Suprema N® 217055, sefalan
ias Atribucicnes institucionales de las Entidades Publicas entre las cuales &l Ministerio de
Hacienda, actuaimente Ministeric de Economia y Finanzas Publicas es el drgano rector del
Sistema de Organizacidon Administrativa, sus facultades basicas estan descritas en el
articula 20 de la Ley 1178 y son gjercidas a través de su unidad lécnica especializada, es
decir la Direccion de Organizacion, Mormas y Procedimientos Administrativos — DONPA
Asimismo, establece que cada entidad del! Sector Publice elaborard en el marco de las
normas basicas su Reglamento Especifico para la implantacidn del Sistema de
Crganizacidn Administrativa 2l cual debe ser aprobado mediante disposicidn legal interna,
previa compatibilizacién del par el drgana rector.

Que, los numerales 4 y 17 dael Adiculo 8 del Reglamenta de la Ley N* 870, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N® G88/20719-2020 de 03 diciembre da 2018, entre las
funciones de la Defensora o Defensor del Pusblo, prescribe la de aprobar los Reglamentos
y normativa interna para al correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo, asi como
la de suscribir Resoluciones Defansoriales v las Resoluciones Administrativas.

Que, el Articulo 5 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
de |la Defensoria del Pueblo, aprobada mediante Resolucidon Administrativa N° DP-RA N*
07/2019-2020 de 06 de marzo de 2014, instituye gue el Reglamanto Especifico debera sar
actualizado cuando se justifiguen modificaciones al Sistema sin contravenir los principios
que rngen las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, las
disposiciones lagales vigentas y principios tecnicos generales en materia de Organizacion.

CONSIDERANDO,

Que, mediante Resolucidn Administrativa DP-RA N® 007/2019-2020 de 08 de marzo de
2019, se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(RE-SOA).

Que, mediante Nota MEFPAYPCF/DGNGPIUNPE/N" 1838/2018 de 26 de diciembre de
2018, slaborada por Franz Roberto Quisbert Parra, Director General de Normas de Gestién



£
ol

DEFENSOR(A DEL PUEBLO

Publica, por la cua! se realiza la compatibilizacion de las modificaciones del RE-S0A de la
Defenzoria del Pueblo, indicando que las modificaciones reafizadas al mencionado
Reglamento, se encuentran en el marco de la normativa vigente y que la misma dabe ser
aprobada mediante Resolucidn expresa para su posterior remision en copia a la Direccidn
General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
para su registro y archivo correspondiente,

Que, el Informe DP-SG-UP N° 0597/201% de 14 de noviembre de 2019, realizada por la
Unidad de Planificacion de la Defensoria del Pueblo, establece que de la revisidn de la
Nueva Estructura Organizacional de la Institucidn, aprobada por Resolucidn Administrativa
DP-RA N* 035/2019-2020 de 18 de junio de 2015, se determina la realizacion de
actualizaciones del RE-50A de |la Defensoria del Pueblo; considerando que en al nivel
ejecutive se incorpord "Direcciones”, en el nivel cperativo "Cocrdinaciones Regionales" y
“Responsables®, y se suprimio el nivel de asesaramients; por lo cual, recomignda remitir el
sefalado informe a la Direccidn de Asuntos Juridicos, para fines consiguientes de sustento
y criterio juridico

Que, el Informe DP-DAJ-INF N* 171/2018 de 30 de diciembre de 2018, concluye que
la aprobacién de la actualizacidn del Reglamento Especifice del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE-S0A), es viable, toda vaz que la misma se encuentra debidamente
compatibilizada por el Organo Rector, conforme a las pravisiones de! Articulo 27 de la Ley
WN* 1178, los inciscs a), b) y ¢} del articulo § de las Normas Basicas del Sistema de
Crganizacion Administrativa aprobada mediante Resclucion Suprema N* 217055 y el
Articulo 5 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa vigente,
en consecuencia al no contravenir ninguna normativa vigente, recomienda a la Defensora
del Puebin, aprobar la actualizacitn del RE-S0A, mediante Resolucion Administrativa,

POR TANTO:

La Defenscra del Pueblo a.i., Nadia Alejandra Cruz Tarifa, en gjercicio de sus funciones
eslablecidas en la normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la actualizacidn del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la Defensoria del Pueblo, que en su
integridad forma parte indivisible de la presente Resolucidn Administrativa, en sus IV
\Capitulos, 26 (veintiséis) Articulos.

SEGUNDOQ.- Aprobar los Informes DP-5G-UP N* 0587/2018 de 14 de noviembre de 2019,
elaborada por la Unidad de Planificacion de la Defensoria del Pueblo y DP-DAJ-INF N*
171/2019 de 30 de diclembra de 2019, realizado por la Direccion de Asuntos Juridicos
de la Defensorla del Pueblo.

TERCERO.- Instruir a Secretaria General para que a través de la Unidad de
Planificacidon, realice las gestiones necesariss para la publicacion y difusion del



Reglamento Especifica del Sistema de Organizacion Administrativa de la Defensoria del
Pueblo; asi como, su remision en copia a la Direccion General de Narmas de Gestién
Publica del Ministerio de Econocmia y Finanzas Publicas.

CUARTQ.- Queda abrogada Ia Resclucion Administrativa DP-RA N° 007/2018-2020 de
06 de marzo de 2019,

REGISTRESE, COMUNIGUESE ¥ ARCHIVESE.
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DEFENSORIA DEL PUEBLT
INFORME
DP-DAJ-INF N* 171/2019
Al Dra. Madia Alejandra Cruz Tarifa

DEFENSORA DEL PUEBLO a.i.

VIA: Benjamin Aguilar Gutiérrez
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICO

REF: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (RE-S0A)

Fecha: La Paz, 30 de diciembre de 20159

De mi mayor consideracian:

En atencidén a Heja de Ruta Nro. SISCO/25480/2018, respecto a la aprobacién del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa (RE-S0A),
debidamente compatibilizado, tengo a bien emitir €l presente Informe Juridico:

I. ANTECEDENTES

Mediante Informe DP-SG-UP N® 0587/2019, de 14 de noviermnbre de 2019, slaborada por la
Unidad de Planificacion de la Defensoria del Pueblo, establece que de la revisién de la
Nueva Estructura Organizacional de la institucién, aprobado por Resolucion Administrativa
DP-RA N* 035/2012-2020 de 18 de junio de 2019, se delermina la necesidad de la
realizacian de actualizaciones del RE-S0A de |a Defensoria del Pueblo; considerando que
en &l nivel ejecutivo se incorpord “Direcciones”, en el nivel operative “Coordinaciones
Regionales” y “Responsables”, y se suprimié el nivel de asescramiento, por lo cual,
recomienda remitir el sefialade informe a la Direccidn de Asuntos Juridicos, para fines
consiguientes de sustento y criterio juridico.

Par Neta MEFP/AYPCF/IDGMNGPUNPEN® 1938/2019 de 26 de diciembre de 2019, emitida
por Franz Raberto Quisbert Parra, Director General de Normas de Gestién Publica, por Ia
cual se realiza la compatibilizacitn de las modificacionas del RE-30A de la Defensaria del
Pueblo, indicando gue las modificaciones realizadas al mencionado Reglamento, se
encuentran en el marco de la normativa vigente y que la misma debe ser aprobada madiante
Resolucién expresa para su posterior remisién en copia a |a Direccion General de Nomas
de Gestidn Pdblica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su registro y
archivo comespondiente

Proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA
de la Defensoria del Pueblo debidamente compatibilizado.

i. NORMATIVA APLICABLE
La solicitud gue nos ocupa sera analizada bajo las siguientes normas:
« Constitucion Pelitica del Estada de 07 de febrero de 2008;
» Ley N 870 de 13 de diciembre de 2016, del Defansor del Pueblo,
= Ley N" 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales,



¢« Mormas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa, aprobada mediante
Resolucian Suprema N 217055 de 20 de mayo de 1997,

¢« Reglamento a la Ley N B70 del Defensor dal Pueblo aprobado mediante
Resoiucion Administrativa RA-DP N° 088/2019-2020 de 03 diciembre de 2019, y

« Reglamento Espacifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Defenscria
del Pueblo, aprobada mediante Resoluckin Administrativa W* DP-RA N® 07/2019-
2020 de 06 de marzo de 2019

.  ANALISIS DEL CASO CONCRETO

Bajo las previsiones de los Paragrafos | v Il del Articule 218 de la Constitucian Politica del
Estado, concordante con los paragrafos | y [Il del Articulo 2 de la Ley N°870 de 13 de
diciembre de 2016, s establece que |a Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia,
promocidn, difusion y cumplimiento de los derachos humanaos, al efecto se constituye en
una institucion con autonomia funcional, financiera y adminisirativa, en consecuencia no
recibe instrucciones de los Grgancs del Estado en el ejercicio de sus funciones, y se
encuentra sometida al control fiscal y con sede en la ciudad de La Paz.

En ese contexto, el Articulo 222 Numeral 9 de la mencionada Morma Fundamental, enfre
lag atribuciones de la Defensoria del Pueblo, dispone la de elaborar reglamentos
necesarios para el ejercicio de sus funcionas

Conferme a las determinaciones del articufo 232 del Texto Constitucional, la Administracion
Plblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética. transparencia, iguaidad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad vy resultados.

En ese sentido, todo servider plblico en cbservancia de los Numerales 1y 2 del Articulo
235 de la Norma Suprema, tiene la obligacidn de cumplir ia Constitucidn y las Leyes, asi
como asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principsos que rigen la Funcidn
Publica.

Asimismo, bajo las previsiones del numeral 13 del Articulo 14 de la Ley N" B70, concordante
con los numerales 4 y 17 del Articulo & del Reglamento de |la Ley N* B70, se prevé que la
aprobacidén de Reglamentos de la Defensoria del Pueblo, se encuentra bajo la atribucion
de su Autondad, la cugl debe ser realzade madiante Resolucian Administrativa,

Los Articulos 30 y 31 del mismo cuerpe normativo legal, determina gue la Administracion
de la Defenzoria del Pueblo estad sujeta a los Sistermas de Administracion y Control
Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias, en
consecuencia, sefiala que las servidoras y los servidores publicos de la Defensoria del
Pueblo, se hallan sujetos a fa Ley que rige el Servicio Publico

Por otra parte, el Articule 7 de ta Ley N° 1178, instituye gue el Sistema de Crganizacidn
Administrativa se definird v ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones,
evitando i duplicidad de objetivos y atrbuciones, medianta la adecuacidn, fusion o
supresidn de las entidades. en seguimienio de los siguientes preceptos: a. Se centralizara
en la entidad cabeza de saector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de
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adoptar politicas, emitir normas y vigilar su gjecucion y cumplimiento; y se desconcentrara
o descentralizara la ejecucion de las politicas y e manejo de los sistemas de
adminisiracion; b. Toda entidad publica organizard inlernaments, en funcidn de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sislemas de adminisiracién y control interno
e que trata esta Ley

Al efecto, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, prescribe que cada entidad del Sector Publico
elaborard en el marco de ias normas basicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién v
Contral intarma.

En tal contexto, log incisos a), b) y c) del articulo § de lag Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Adminisirativa aprobada mediante Resclucidn Suprema N* 217055, preven
las Atribuciones institucionales de las Entidades Publicas entre |las cuales el Ministerio de
Hacienda. actualmente Ministerio de Economia y Finanzas Publicas es el drgano rector del
Sistema de Organizacidn Administrativa, sus facultades basicas estdn descritas en el
articulo 20 de la Ley 1178 y son ejercidas a través de su unidad técnica especializada, es
decir la Direccidn de Organizacion, Mormas y Precedimientos Administrativos — DONPA,
Asimismo, establece que cada entidad del Sector Piblico elaborara an el marco de las
normas basicas su Reglamento Especifico para la implantacion del Sistema de
Organizacion Administrativa el cual debe ser aprobado mediante disposicidn legal
interna, previa compatibilizacion por el drgano rector,

En ese sentide, el RE-S0OA de la Defensoria del Pueblo en su Articulo 5, determina que e
Reglamento Especifico debe ser actualizade cuando se justifiguen las modificaciones al
Sistema, sin contravenir los principios que rigen las Mormas Basicas del Sistema de
Organizacidon Adminisirativa, las disposiciones legales vigentes y principios técnicos
ganerales en materia de Organizacion.

Bajo las previsiones normativas citadas precedenternente y conforme al informe DP-SG-UP
N* 059712019 de 14 de noviembre de 2019, elaborada por la Unidad de Planificacion de la
Defensaria del Pueblo, se establece |la necesidad de aprobar las aclualizacionss del
Reglamanto Especlfico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Defensoria del
Fueblo, toda vez, que el mismo se encuenira desactualizada y descontextualizada, debido
a la restructuracidon organizacional de la Defensoria del Pueblp, aprobada mediante
Resclucidn Administrativa OP-RA N® 035/2019-2020 de 18 de junio de 2019

Al efecto, de la revision de los antecedentes del proyecto de actualizacion del mencicnado
Reglamento, se pueds evidenciar que la misma se encuentra compatibilizada por el Organo
Rector medianta Nota MEFPAPCF/DGNGPUNPEM® 1938/2019 de 26 de diciembra de
2019, en observancia de las Normas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa,
asi como del Articulo 5 del Reglamentc Especifico del Sistema de Organizacidn
Administrativa vigente de la Defensoria de! Pueblo. Por lo cual, la aprobacion del misma,
debe ser reglizada mediante Resclucidn Administrativa suscrta por su autoridad como
Defensora del Pueblo en uso de sus afribuciones establecidas en el Numeral 13 del Articule
14 da la Ley N* B70, concordante con los numeralas 4 v 17 del Articule 8 de su Reglamento.



IV.  CONCLUSION

De la revisidn de los antecedentes y la normativa citada, se concluye gue la apraobacién de
la actualizacion del Reglamento Especifice del Sistema de Organizacién Administrativa
(RE-SDA), es viable, toda vez que la misma se encuentra debidamente compatibilizada por
@l Organa Rectar, confarme a las previsiones del Articulo 27 de la Ley N° 1178, los incisos
a), b) y ¢} del articulo 5 de las Mormas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
aprobada mediante Resclucidn Suprema N® 217058 y el Articule § del Reglamenta
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa vigents, en consecuencia no
contraviene ninguna nofmativa vigente.

Al efecto, bajo las disposiciones normativas expuestas antenormente, corresponde gue la
actualizacion del RE-804A, sea realizada madiante Resclucién Administrativa suscrita por
&u autoridad,

V. RECOMENDACION.
Bajo la conclusién establecida, s¢ recomienda a su autondad suscricir la Resolucidn
Administrativa aprobando la actualizacidn del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa (RE-S0A), al efecto remito proyecto de Resolucian.

Es cuanto informo a los fines consiguienies.

G binch
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 5ISTEMA DE ORGANIZACION
" ADMINISTRATIVA DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLOD
CAPITULO | - DISPOSICIONES GENERALES

. Articule 1.  Objeto del Reglamento

El objeto del presente Reglamento Especifico es el de establecer la normativa especifica para
la implantacion e institucionalizacion del Sistema de Organizacién Administrativa en 1a
s Defenseria del Pueblo, regulands la realizacien de los procesos de andlisis, disefio e

implantacion de la estructura orgenizacional, sus responsables y los periodos de su

" realizacion, en base a los siguientes objetivos especificos:
- = Lograr que la estructura de la Defensoria del Pueblo se establezca bajo criterios téenicos y
. en Sujecion a las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, el presente

Reglamento Especifico, Plan Estratégico Instilucional v Plan Operativa Anual, de tal forma
gue optimice: la comunicacion, coordinacidn, logro de objelives v alcance de resultados.

= Confribuir a que la prestacion de servicios en la Defensoria del Pueblo sea eficiente, eficaz,
T’; oportuna, transparente, de calidad y con calidez, de acuerdo a la misién visign y principios
.i-
"* BY ﬁ institucionales establecidos,

r

- J.  gLEL
. 1'-#**&'5 :
#° Aricule 2, Alcances del Reglamento Especifico
v El presente RE-S0A, es de aplicacion obligatoria en la Defensoria del Pueblo, abarcando la
" == lotalidad de las unidades organizacionales, tanto en la Oficina Nacional como en las

o LE 2 Delegaciones Defensoriales Departamentales, Delegaciones Defensoriales Especiales,
" “I Coordinaciones Regionales, unidades desconcentradas, los programas y proyectos y otras

S netanciss organizacionales defansoriales, asi come para todos y cada uno de sus servidores
plblicos sin distincion alguna de jerarquia,

",A'd%/
n L' T
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Articulo 3. Base Legal
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones;

aj Ley N® 1178, de Administracion y control Gubemamental, que establece los Sistemas
de Administracion ¥ Control de las Entidades Plblicas.

b} Ley N* 8T0 de 13 de diciembra de 2016, de! Defensor del Puablo.

¢} Mormas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa, aprobadas mediante
Resolucion Suprema N 217055 del 20 de mayo da 1997,

d) Decreto Supremo N°® 23318-A de 3 de noviembre de 1882, Reglamenio de la
Responsabilidad por la Funcion Publca.

a2) Decreto Supremao N 26237 del 29 de junio del 2001 que modifica los articulos 12, 14
al 16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabihdad por la Funcion Pablica.

Articulo 4.  Aprobacion, Vigencia y Difusién del Reglamento Especifico

El presente Reglamento deberad ser aprobado y puesto en vigencia mediante Resolucion

4 ‘J'-T":u"‘h‘ Administrativa emitida por el(la) Defensor{a) del Pueblo en su condicion de Maxima Autoridad
; RS W

Ejecuiva de la entidad, una vez se haya cumplido con la Compatibilizacién del Reglamento

, .Pj,._._;;r“ Especifice ermilida por o Organo Recior.

La Unidad de Planificacian es el area responsable del proceso de elaboracién del Reglamenio
Especifico del Sisterma de Organizacion Administrativa de la entidad haslta su
compatibilizacidn. Asimismo, posterior 8 su aprobacion, deberd difundirlo al interior de la
Defensoria del Pueblo y supervisar su correcta aplicacion

Mieniras no exista una disposicion contrana o modificacidn a las Mormas Basicas del SOA, al
presente Reglamanto Especifico tiene vigencia y es de aplicacion obligatoria en todos los
procesos correspondientes a ser desarmollados en el marco del Sistema de Organizacion
Administrativa,

Fecha
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Articulo 5.  Revision y Actualizacion del Reglamento Especifico

El presente Reglamento Especifico deberd ser actualizado cuando el Organo Rector realice
modificaciones a las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa o producto
de la dinamica administrativa, cuando se justifiqguen modificaciones al funcionamiento del 304
de la Defensoria del Pueblo, sin contravenir los principios que rigen las Normas Basicas dal
Sistema de Organizacion Administrativa, las disposiciones legales vigentes y principios

lecnicos generales en materia de organizacion.

El presente Reglamento esta sujeto a revision periédica por parfe de la Unidad de
Planificacion, que es responsable de su actualizacidn o la realizacion de ajustes en funcién a
la experiencia de su aplicacign, dinamica administrativa, modificaciones de la Estructura
Organizacional de la Defensoria del Pueblo, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Adminisirativa (SOA) y las disposiciones modificalorias en materia organizacional

El Reglamento ajustado debera ser aprobado conforme lo previsto en el articulo precedante.
Ante una modificacion sustancial debera ser sometido a una nueva compatibilizacidn por al
Organo Rector.

Articulo 6. Responsable de la aplicacion y operacién del Sistema de Organizacion
Administrativa

De acuerdo a la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, A, 27, el{la)

Defensor(a) del Pueblo, eomo Maxima Autoridad Ejecutiva, es responsable de la implantacian
del Sistema de Organizacidn Administraliva.

La Unidad de Planificacion, es responsable de su aplicacion y del seguimiento al proceso de
profundizacion de su implantacidn.

El analisis, diseno ¢ implantacién de 1a estruciura grganizecional de la Defensoria del Pueblo
85 responsabilidad de Unidad de Planificacian, en un trabajo conjunto con todas las dreas,
unidades, Delegaciones Defensoriales Departamentales, Coordinaciones Regionales u otras
instancias organizacionales involucradas en la especificidad de cada uno de los procesos.

= Fecha
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Todos las servidoras y servidores de la Defensoria serdn responsables en el ambito de su
competencia.

Las funciones de emision de directrices, coordinacion, evaluacion, seguimiento y consolidacion
de la ejecucion de los procesos de andlisis, disefc e implantacion de la estructura
organizacional serdn realizadas por la Unidad de Planificacidn.

Articulo 7.  Clausula de Previsién

En caso de presentarse omisiones, confradiccionas yo diferencias en la interpretacion del
presante Reglamento Especifico da la Defensoria del Pueblo, éstas seran solucionadas en ios
alcances y previsionas de las Normas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa,
aprobadas mediante R.S. No. 217055 de fecha 20 de Mayo de 1997,

CAPITULD Il - ANALISIS ORGANIZACIONAL
Articule 8. Objativo del proceso de Analisis Organizacional

Tiena como objativo evaluar la estructura organizacional de la Defensoria del Pueblo, respecto al
desarrolio de sus competencias y atribuciones y gue permita lograr los objetivos y acciones
astratégicas institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional de la Defensoria del
Puebla, los Planes de Operaciones Anuales (POAS), que a su vaz permitan contribuir hacia al

logro da lox Pilares del Flan de Desarrollo Econdmico v Social,

El proceso de analsis organizacional se realizara con el objetivo fundamental de evaluar:
» La calidad de los servicios que presta la Defensoria del Pueblo a 1a poblacian,

. La satisfacciin de las necesidades de los usuanos tanto internos como exlomos.,

M “la Las funciones emergentes de los procesos y procedimienios asignadas a cads area y unidad

organizacional de manera aficaz
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= Los canales de comunicacion y coordinacion que esién formalmente establecidos y si los
MISMoSs 8portan a la consecucidn de los objetives v estrategias institucionales establecidas en

el Plan Estratégico Institucional

* Los resultados obtenidos de cada proceso y procedimiento que estén de acuerdo con los
objetivos y estrategias instilucionales eslablecidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan
Dperativo Anual de la Defensoria del Pueblo.

& La flexibilidad de estructura erganizacional y su adaptacién a los cambios institucionales y del
entorno y ante las conbingencias que pueden haber ocasionado desvios de la programacian
en relacion a las estrategias definidas para alcanzar las acciones y resullados establecidos.

= Ofros aspectos relacionados a la estructura organizacional que puedan afectar al cumplimiento
de la mision y atribuciones y competencia de la Defensoria del Pueblo.

Asimismeo, la Unidad de Planificacion con la aprobacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva, podra
realizar un analisis coyuntural de la organizacidn administrativa de la entidad, en el momento gue
5& considera oportuno y, de acuerdo con lo establecido por el articulo 12 del presente reglamento,
a fin de solucionar problemas de caracter coyuniural que se presenten en la Defensoria del

A eagiueblo durante el ejercicio de la gestion.
&i"’ 'funl :

%ﬁ;fﬁiculn 9. Marco de Referencia para el Analisis Organizacional
ot TR ]

S

Para realizar el analisis organizacional daben considerarse como componentes da referencia;

a. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julic de 1990.
b. Ley N° 870 del Defensor del Pueblo de 13 de diccembre de 2016.

MNormas Basicas del Sistema de Organizacion Adminisirativa, aprobadas mediante

-
- 4 Resolucion Suprema N°® 217055 del 20 de mayo de 1997.

d. Plan de Desarmollo Econdmico Social (PDES).

Fecha
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g. Plan Esiratégico Institucional (PEI).
f. ElPlan Operativo Anual de la gestion pasada y actual,
g. Seguimiento y Evaiuacidn del Plan Operafivo Anual actual.
h. ElManual de Organizacion y Funciones (MCOF).
I, ElManual de Procesos y Procedimigntos.
J. Informes de auditoria.
Articulo 10, Proceso de Andlisis Organizacional

El andlisis organizacional a efectuarse en la Defensoria del Pueblo, comprendera el analisis

retrospectiva, @l analisis prospectivo y [a formalizacion del andlisis organizacional.
k Analisis Retrospective

El analisis retrospectivo, debera efectuarse con la evaluacion cuantitativa v cualitativa de los
resultados alcanzados en la gestion pasada respecto a lo programado estableciendo si la
estructura organizacional ha coadyuvado al logro de los objetivos y estrategias institucionales
establecidas en el Plan Estratégico Institucianal

A\ _pk./ o) Elanalisis retrospactivo debera considerar principalmente los sigurentes crilerios.

il

a) Servicios a los usuanos: Para determinar principaimente la identificacion de los senvicios
gue ofrece la Defensoria del Pueblo y su percepoion por parle de los usuarios y
peticionarios, es clara y coincidenle, analizar si los servicios satisfacen las necesidades de
los usuarios Internos y externos, si se han establecido parametros de medicion de calidad
de los sarvicios que genera la entidad y 51 la cantidad vy calidad de los servicios cumple con
dichos pardmetros de medicion predeterminados para calificarse como eficientes y
eficaces y finalmente analizar, si existieran, reclamos de los usuanos o peticionarios con
respecto al servicio brindado por fa institucidn,

I
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o)

Procesos y Procedimientos: Para determinar principalmente si kbs mismos estan
claramente eslablecidos, si el servicio contempla calidad v calidez en la prestacian del
misma tanto al interior como al extenor de la instilucion, si su efectividad a medirse en
relacion con el grado de satisfaccidn aleanzado de los usuarios v su orentagion al logro de
las acciones lanto estratégicas como de corto plaze, al cumplimiento de los resultades e
indicadores son cuantificables y medibles en érminos reales, si los recursos humanos,
materiales y econdmicos para desarrollar las operaciones y tareas han sido correctamente
asignados y utilizados en conformidad a los procesos y procedimientos y finalmente si
todos los procesos y procedimientos substancisles de la Defensoria del pueblo estan

formalizados en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Areas y unidades organizacionales: Para determinar principalmenta si la conformacisn de
las mismas han constituido un medic eficaz, eficiente y efectivo de acuerds a las
pricridades de las mismas para el logro de sus acciones v la consecucidn de las acciones
institucionales, si las dreas organizacionales de la Defensoria del Pueblo estan
conformadas por unidades cuvas funciones se encuentran relacionadas entre si ¥
responden a los procesos y procedimientos establecidos, si no existe duplickdad en sus
funciones y esta claramenle delimitado el ambito de competencia ¥y 5i los niveles y lipos de
autoridad estan claramente definidos para cada una de las unidades organizacionales de
Iz institucion.

Canales y medios de eomunicacion: Para identificar, si estan formalmente establecidos, si
son utilizados en forma eficaz, eficiente y efectiva facilitando los flujos de informacidn entre
areas, unidades y equipos de trabaje v si brindan informacion oportuna, clara y confiable
para la oporiuna toma de decisionas.

Instancias de coordinacidn: Para verificar si las acciones de coordinacidn fueron efeclivas
para el logre de resultados v usc de recursos fanto de las dreas como unidades

funcionales.
fl Flexibilidad de la estructura organizacional: Se analizara el grado de flexibilidad de la
estructura organizacional frente a los cambios Internos, del entorno y ante las
“Facha
Elaborado por: Migrani Angel Viscama Arricia - Prefosionsi il Censullar sn Gost. Esbr. nsl. 14 =11-2018
Rewlsado por: | Omar Fovoncs Gubs - Jofs de s Unidag de Flanificas in o0 - 1% - 2015
Aprobado par: | MNadia Cruz Tarifa - Defensera del Pueblo a.i, 30 - 12 - 2018




g 0 - iy

T4
]
T
Ll

(]

W e
l.'

3 l Resclucitn Administrativa
i DEFENSORA DEL PUEHLY REGLAMENTO ESPECIFICD DEL DF-RA N* 109/2018-2020
SISTEMA DE ORGAMIZATION Yarskan; 2

ADMINISTRATIVA Pagina 12 de 34

contingencias que ocasionen desvios de la programacion an relacion a |as estralegias
definidas para el logro de las acciones propuestas

ag) Otros aspectos referentes a ia gestion organizacional de la Defensoria del Pueblo.

La etapa del analisis retrospectivo habitualmenie debe coincidir con la etapa del analisis de
siluacion establecido para la elaboracion dal Plan da Oparaciones Anuzl de la Defensoria del
Puebio.

Anilisis Prospectivo

El andlisis prospectivo tiene como base los resultados dal andlisis refrospectivo. Su propoasito
es el de evaluar la situacion futura de la Defensoria del Pusblo para alcanzar sus objetivos y
eslrateglas institucionales establecidas en su Plan Estratégico Instiucional, con el fin de
detectar si existe la necesidad da realizar ajustes o cambios a la estructura crganizacional,

El analisis prospectivo debeara realizarse minimamente en base a los siguientes criterios:

a) Ser estratégico, en la medida que rafleje los alcances del Plan de Desarrollo Econdmico
Social y el Plan Estratagico Institucional

b} Estar enmarcade dentro del lecho presupuestano establecdo en el Presupuesto de
Recursos y Gastos programados.

c) Identificar y analizar las tendencias de las variables de desarrollo social, econdmico,
politica, cultural, legal y tecnoldgico del entorma, v como astas afectan a la enfidad.

d} Para ello, se tomaran en cuenta los ohjetvos y esiratagias institucionales eslablecidas en
el Plan Estratégico Institucional que fa Defensoria del Pueblo pretende alcanzar, los
programas. proyectos, productos e indicadores de logro establecidos por la insfitucion y
las estrategias de la entidad para lograr las accionas fante de corto plazo como esirategicas
instilucionalas.

Ademas, se delarminarsd las condiciones fuluras en (25 que se desarnsllara la Defensoria del

| Fecha |
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Pueblo identificando oportunidades y amenazas, a través de la construccién de escenarios,
planteamienios de hipoiesis y tendencias fuluras que poedrian afectar v condicionar a logro de
las acciones de corto plazo y cperaciones de la institucion

Resultados y Formalizacién del anslisis organizacional

El analisis organizacional debe concluir con la elaboracidn de un documento de “Diagnéstico
Organizacional”, que contenga los resullados del andlisis retrospectivo v prospectivo realizado
en &l cual se incluyan las conclusiones y recomendaciones precisas sobre la situacion
organizacional de la entidad.

En base a los resultados del analisis organizacional, el{la) Defensor(a) del Puebln, en su
condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, debers tomar
decisiones respeclo al disefio o redisefo organizacional, tormando en cuentan los sigulentes

aspectos principales:

a8} Adecuar, fusionar, suprimir o crear dreas y unidades organizacionales en funcion de lograr
los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

b} Reubicar las diferentes unidades en |a estructura organizativa de la institucion.

c} Redefinir canales y medios de comunicacidn intema

d) Redefinir instancias de coordinacidn interna y de relacionamiento inferinstitucional.

e} Redisefiar procesos, procedimientos y otras Instrumentos especificos de organizacidn.
fi Replantear los grados de descentralizacitn de funciones y los de desconcentracion

Asimismo producte del andlisis organizacional se emitirdn informes técnicos especificos de
conclusiones y recomendaciones sobre la estructura y la coordinacion dentro de la gestion

defensarial,

Focha
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Articulo 11. Analisis Coyuntural

La estructura organizacional también podra ser ajustads cuando sea necesano, en base a un
analisis coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestion
yio al cumplimiento de los objetivos v estrategias instilucionales establecidas en el Plan
Estratégico Institucional, El{la) Defensor|{a) del Puablo, debers aprobar tanto el informe de analisis
como la propuesta de ajuste de la estructura organizacional.

El analisis coyuntural podrd contemplar el analisis refrospeclivo. prospactive o ambos,
dependiendo de las circunstancias gue originaron la decision de llevar a cabo &l mismo, su
desarrollo se ajustara a los procedimientos establacidos en el presente reglamenio y tomard como
base toda la normativa citada en los Articulos 3 y 8 del presente reglamento aspecifico.

Este andlisis podra ser de cardcter parcial, tomande 5810 aguellos componentas organizacionales
que requieran de un ajusta, lomando en cuenia las condiciones politicas actuales en la que se
desarrollan |las actividades de la institucion, la situacion social actual imperante y gue afecta el
desarrclle de las actividades de la Defensoria del Pueblo v las condiciones intermnas de la

insfitucidn {clima y cultura organizacional, cambios emergentes en la normativa v ofros).

Articulo 12, Area Responsable del Proceso de Andlisis Organizacional

7y La Unidad de Planificacion, es responsable del proceso de Analisis Organizacional, debiendo

"-_ y '!,,:lh Fay

. icoordinar esta labor con lodas las instancas organizacionales de la Defensoria del Pueblo

Ok

“ne,wtd Involucradas en el procesa a nivel nacional, qulenes seran los responsables de ejecutar el analisis

-J-:‘. 1‘ ;

';.4-.!{.. e

de las areas y unidades de su compatencia en sus dos etapas.

El documento final del Analisis Organizacicnal deberd ser consensuado con lodo e personal
jerarquico de la Defensoria del Pueblo para su consolidacion por 1a Unidad de Planificacion. Una
vez consolidado, serda remitido a la Maxima Autondad de la Defensoria del Pueblo para su
aprobacion.
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Articulo 13. Periodo de Ejecucidn del Proceso de Anélisis Organizacional
- El proceso de analisis organizacional debe realizarse hasta el mes de junio do cada gestién,
. coincidiende con el proceso de andfisis situacioral del Plan Operative Anual, Asi mismo esle
. analisis podra realizarse en cualquier momento de la gestion de scuerdo a las necesidades
institucionales.
CAPITULO lll - DISENO O REDISEND ORGANIZACIONAL
Articulo 14. Objetivo del Proceso de Disefo o Redisefo Organizacional
A
El proceso de disefio o redisefo organizacional, tlene por objeto disefiar yio ajustar |a estructura
- organizacional de la Defensoria del Pueblo con base en las recomendacicnes del andglisis
= organizacional y'o a los objetivos y afribuciones planteados en al Plan de Desarrollo Econdmico
- y Social, v el Plan Estratégico Institucional de la Defensoria del Puebls,
Los resultados que se obtengan del procese de disefio o redisefio organizacional, deberdn
. permitir a la Defensoria del Pueblo adoptar una estruclura organizacional apropiada y bien
" dimensionada para alcanzar los objetivos y estrategias institucionales establecidas en al Plan

" e, o Eslrategico Institucional y satisfacer las necesidades de sus usuarios.

'Articulo 15, Proceso del Disefio o Redisefio Organizacional

- ../ l. El proceso de disefio o redisefio organizacional, comprende:

a) ldentificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.
b} ldentificacion y evaluacidn de los productos y servicios prestados.

c) Diseno y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores,

" d) Identificacion de unidades y conformacién de areas organizacionales que llevaran a

cabo las operaciones especificando su dambito de competencia.

. e} Establecimiento de los niveles jerdrquicos de la institucién,

- ?‘I«»;’ Fecha
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fi Clasficacién de Unidades Organizacionales.
g) Alcance de Control.

k) Unidades desconcentradas.

i) Unidades organizacionales para programas y proyectnos,

il. Identificacion de los usuarios de la Defensoria del Pueblo y las necesidades de servicio

Todas las dreas y unidades organizacionales de la Defenscria dal Pueblo, deberan identificar
el segmento de los usuarnios internos ¥ extemos de los productos y servicios emergentes de
las compelencias establecidas para la Defensoria del Pueblo, identificando  sus
requermientos, a fin de crear nuevos servicios © redisefiar los existentes, todo en funcion al
marco legal que establece las compelencias y alcances de los mismos. La elaps de
identificacion de los usuarios de la Defenscria del Pusblo as prioritaria en el proceso de disefio
o redisefio organizacional, porque la institucion interactGa permanentements con ellos para la
consecucion de los objetivas v gstrategias institucionales establecidas en el Plan Estratégico

Instituciconal.

Para identificar, clasificar y analizar a sus usuanos se deberd realizar una clara diferenciacion

entre usuarios internos y externcs;

Los usuanos inlernos estan constituidos por 1as y los servidores pablicos de todas las areas v
unidades crganizacionales de la Defensoria del Pueblo, quienes a través de |a gjecucion de
procesos v procedimientos desarrollan sus funciones v cumnplen con sus responsabilidades,
Para clasificar y analizar a estos usuarios deberan utilizarse criterios de asignacidn de
funcionas, determinacidn de responsabilidades, drea o unidad organizacional en la que
desempefian sus funcicnes, nivel jararquica al gue perenecen y otros.

Los usuarios exlerncs comesponden a las pablaciones allamente vulnerables (nifez y
adolescencia, adultc mayor, personas con discapacidad, TLGB). NPIOC's, poblaciones
afrodescendientes, bolivianas y bolivianos en al exienor v migrantes en &l pals, cualguiar
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persona natural, juridica u organizacion social que asi lo solicite, actores sociales relaciones v
cooperacién internacional, Dichos usuarios deben recibir un tratamiento especial, por
constituirse en un factor determinante para el cumplimienio de |la mision y vision instilucional
de la Defensoria del Pueblo, identificando por sobre todo sus necesidades mediante el Sistama
de Participacion y Control Social establecido en el art 18 del presenta reglamento, encuestas
de percepeion, sondeos de opinidn, reuniones, lalleres, seminarios, evaluaciones, estudios,

diagnosticos, grupos focales, visitas y otros.
NIl ldentificacion y evaluacidén de los servicios prestados

Los servicios efectivamente prestados a usuarios exlernos ylo internos, deberén ser
catalogados y evaluados en funcidn de la demanda de los usuarios, satisfaccidn de sus
necesidades y de su contribucidn a los objetivos y estrategias institucionales establecidas en
el Plan Estratégico Institucional,

La Defensoria del Pueblo vela por la vigencia, promocion, difusidn y cumplimients de los
derechos humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la Constitucion, las leves

¥ oz instrumentos internacionales.,

-

.w-', -..,.. . a =
_ ‘-w Disefo o redisefio de los procesos, resultados o indicadores
|-_|'\; H

Debera procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacion de servicios y
bienes, que coadyuven al logro de las acciones de corto plazo y satisfagan las demandas de
las usuarios, segan las actividades inherenles a estos procesos, su cardcter secuencial, las
unidades encargadas de su realizacion y los requerimientos de recursos, de manera gue
cumplan con las caracteristicas de calidad, calidez, cantidad, oportunidad y frecuencia.

! g’ y El disefio o redisefio deberd considerar minimamente las siguientes modalidades:
5 |

.,_{:___Lf"‘" a) A nivel de grandes operaciones, cuando suU ejecucidn no requiera un procedimients

especifico ¥ su frecuencia no sea rutinaria.

o
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b} A nivel de cperaciones menares, cuando su ejecucion requiera un procedimiento especifica,
su frecuencia hace que sea de caracter rulinano, haciendo viable su estandarizacion.

El contenido de un proceso debe describir la secuancia logica de |as distnlas operaciones de
que 58 compone, sefalando minimamente:

s+ |/ Porgué se haca?, es la razdn o motivo para ejecutar un proceso o procedimienio,

« ;Quién lo hace?, es decir, ¢l &rea o unidad encargada de efectuar el
proceso/procedimignto.

+ ;0ué se hace?, es s dascripcion secuencia y logica de las operaciones que deban
realizarseg.

s JComo se hace?, especificando la forma yio métedo a sequirse para realizar las
operaciones,

* Medianie gqué se hace?, deferminando los registros, formularios, documentos u otros
a utllizarse para la realizacidin de operaciones.,

« iCuantotiempo?, es la duracion del procesol/procedimiento, reflejando el tiempo desde
su inicio hasta su final.

El disefio o rediseno de los procesas Necesarios para la generagion de loa servicios que ofrece
la Defensoria del Pueblo deberd permitir la eliminacion de las operaciones y las lareas
ineficientes superpuestas o duplicadas buscando simplificar y optimizar aquellas que estén
dirigidas a satisfacer al usuano.

V. ldentificacién de unidades y conformacién de areas organizacionales que llevarin a
cabo las operaciones especificando su dmbito de competencia:

En base a las operaciones que companen los diferentes procesos para el logro de los senvicios
que ofrece la Defensoria del Pueblo v a la identificacian de los usuarios y de sus necesidades,
deberan establacerse ylo ajustarse las distintas unidades organizacionales de la Defensaria
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del Pueblo. Para esie efecto las mismas podran ser agregadas, desagregadas, de acuerdo a

su especialidad, con ambitos de compatencia claraments definidos.

. Debara limitarse la creacion de dreas organizacionales, velando que no exista duplicidad de

funciones y atribucionas, tanto horizontal como verticalmente, v en sujecidn a lo establecido

. en la Ley 870 del Defansor del Puchla.

- La agrupacion de unidades que guarden relacién entre si dard lugar a la conformacidn de un
" area grganizacional, ¢uyo dmbito de competencia debera estar claramente delimitado.

. La creacion de nuevas unidades organizacionales estard en funcién de los objetivos v

estralegias institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional, la identificacian de
usuarios, necesidades de servicio, procesos y procedimientos y ls  disponibilidad

presupusstara de la institucion,
- V1. Establecimiento de niveles jerarquicos de la Defensoria del Puebla

La definicion de niveles jerarquicos de la Defensoria del Pueblo, deberd sujetarse a lo
.~ eslablecido en la Constitucion Pelitica del Estado y la Ley 870 reconociendo los siguientes
- ’ﬂ.m [niveles jerarquices dentro de su estructura organizacional:

‘5 l'r
LS I_:
._“F:' }" /= Nivel Directivo: Despacho delila) Defensor(a) del Puabilo,
LA
. -/ * Nivel Ejecutivo: Dalegaciones Defensoriales Adjuntas (3).
.
. Delegaciones Defencoriales Especiales,

Delegaciones Defensoriales Departamentales.

Secrotarfa Ganeral

|
-1 Direcciones.
: - + Nivel Operativo: Jefaturas.
- Responsables,
" Coordianciones Regionales.

e
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Vil. Clasificacién de Areas ylo Unidades Organizacionales:

Las Areas ylo Unidades Organizacionales en |a Defensoria del Pueblo, por su cantribucién al

iogro de los objetivos v estrategias institucionales establecidas en el Plan Estralégico
Institucional, se clasificaran de acuerdo a 108 siguientes criterios:

Sustantivas: Cuyas funciones contribuyen directamenta al cumplimientoc de los cbjetivas y
estrategias institucionales establecidas en el Plan Estratégico Instiflucional de la entidad

Incluye a unidades suslantivas lemporales; Que cumplen funclones que contribuyen
directamente al logro de objetivos y esirategias institucionales establecidas en el Plan
Estratégico Institucional en un periodo de tiempa delerminada, en el marco de los convenios
y conlralos especiales que defingn sus caracteristicas de aperacion

Adminigirativas: Cuyas funciones cantribuyen indirectameante al cumplimiento de los objetivas
y eéstrategias instilucionales establecidas en el Plan Estratégice Institucional y prestan servicios
an las unidades sustantivas para su funcionamienio.

De asesoramignto; Cumplen funciones de cardcier consultive ¥ no ejercen autoridad lineal
sobre las demas unidades.

A cada area y/o unidad organizacional deberd asignarse la autoridad lineal, si existe
depandancia v autondad jerdrquica para narmar, dingir y controlar los procesos vy actvidades
que sa llavan a cabo an las areas y/o undades organizacionales de dependencia directa, yio
autoridad funcional, cuando existe dependencia v autoridad para normar, dingir y controlar
procesos y acltividades especificas que se llieven a cabo en areas ywo unidades
organizacionales que no estan bajo dependencia directa, ambas son necesarias para la
gestidén de las operaciones asignadas sequn su jerarquia. Asimismo, debera definirse la
dependencia jerarquica del drea yio unidad en funcidn a las caracteristicas de sus
aparaciones.

La creacion y funcionamiento de unidedes aorganizacionalas seran viables en la madida que
confribuyan a los objetivos y estrategias institucicnales establecidas en el Plan Estratégico
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Institucional y parmitan mejorar la prestacion de servicios en @minos de costo, oportunidad v
calidad, velando que no exista duplicidad de funciones y atribuciones, tanto horizontal coma
verficalmente,

Will. Alcance de Control

Las areas correspondientes al nival ajecutivo de la Defensoria del Pueble, podran contar con
jefaturas de unidad, la dimension de éstas deberd permitir que no se diluya la capacidad de
direccion ni permita la dispersion de actividades. La creacién de una unidad doberd ser
debidamente justificada y por debajo de las jefaturas de unidad rno podra crearse ningin ofro

nivel jerdrquico inferior.

Para esto, cada una de las dreas organizacionales podré estar compuesta por un determinado
numero de unidades dependientes, para cumplic con un eficiente tramo de control,

IX. Unidades Desconcentradas

Por las caracieristicas y atribuciones de s Defensoria del Pueblo, se podrd optar por la
creacion y funcionamiento de unidades desconcentradas dentro y fuera del pals, que seran
factibles en la medida que conlleve a la mejor prestacidn de servicios, en términos de costo,
oportunidad, calidad vy calidez.

La desconcentracion de unidades de la Defenscria del Pueblo deberd tener en cuenta las
disposicionas legales en vigencia, evitando duplicidad de funciones o establecimiento de
unidades paralelas a las de otras instituciones especializadas o de Entidades Autonomas
Territoriales (Goblarnos Departamentales, Regionales, Municipales y Originarios Indigenas

Campasinos).

Eljla} Defensor{a) del Pueblo podrd disponer la desconcentracidon de una unidad
organizacional, Delegacion Defensorial Deparfamental o Coordinacidn Regional u otra
instancia organizacional, iomando en cuenta las disposiciones confenidas en el marco legal
citado en el Articulo 3 del presente reglamento, mediante la emisién de una Resolucién
Administrativa que autorice esta desconcentracion en base a una justificacion técnica,
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aconomica, objetivos definidos, ambilo de competencia, funciones especificas y grado de
autondad.

X. Unidades organizacionales para programas y proyecios

s -l
AL Y

0L a0

Para la ejecucion de programas y proyeclos, se podrd crear unidades organizacionales,
siempre gue las funciones de estos programas y proyecios no puedan ser ejecutadas por areas
y unidades organizacionales vigentes en la entidad. La vigencia de dichag unidades estars
limitada al cumplirmiento de sus objetivos,

La creacion de programas y proyectos especiales sera factible en la medida en que garanticen
una mejor prestacion de serviclos en terminos de oportunidad, costo, calidad, calidez y sobre
todo confribucion al logro de los objefivos y estrategias instifucionales establecidas en el Plan
Estratégico Institucional. Asimismao, sera procedente cuando respondan a iniciativas de arden
coyuntural, con resultados concreios y prasupuestos definides o condicionados por |a
disponibilidad de recursos.

La creacién de estos programas y proyectos debera ser autorizada con Resolucion expresa
de El la) Defensar(a) del Pueblo, en base a un informe lécnico que establezca los objativos,
ambitc de competencia, organizacign interna, funciones especificas vy los niveles de
coordinacion y financiamiento de estos programas y proyecios.

et oh Articule 16. Comunicacién y Coordinacién Organizacional

-~ La comunicacién en la Defensoria del Pueblo se constiuye en un pilar importants para su

administracion, la cual debera ser cuidadosamenie elaborada teniendo en cuenta las

caraclerislicas de los usuarios a los que =e llega v 1o que se pretende de ellos, de tal manera que

o

la infarmacion que se brinde al publico interne y externo sea Ui, adecuada y precisa.

La comunicacion y coordinacion organizacional comprende las siguientes etapas:

i.  La definicion de canales y medios de comunicacion,

i Detarminacion de inslancias de coordinaciaon infarna:
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ii.  Definicion y formalizacidn de tipos e instancias de relacién Interinstitucional
i, Dafinicion de canales y medios de comunicacién

Una vez definidas las &reas y unidades arganizacionales. se establecersn los canales y medios
de comunicacion, segln el tipo de informacian que se maneja, de acuerdo a los siguientes
criterios;

a. Por el establecimiento de relaciones de autoridad lineal y funcional, con caracter reciproco
y qua deberan ser utilizados permanentementa.

b. Por la especificacidn de las caracteristicas de Ia informacion gue se genera, la cual deba
ser ulll y adecuada para todos los usuarios y para el proceso de toma de decisiones.

c. Por el establecimiento de la periodicidad v el medio oral o escrito; en caso de sar ascrito,
debera delerminarse claramente al conlenide v la forma (narrativa, estadistica o grafica)
dea |a informacitn a transmitir,

d. Por el fipo de informacidn a transmitir Ios canales de comunicacion seran:

1} Descendente: cuando la informacidn fluye de los niveles superiores de la estruciura
organizacional siguiendo el orden de jerarguia y el conducto regular,

Este tipo de comunicacion debera necesariamente efectuarse por escrito en forma de

Comunicaciones Internas, Instructivos, Memorandums, Proveldos, Rescluciones ¥
ofros; ywo medios orales, como ser charlas, conferencias, reuniones, seminarios,

talleres y otros que deben establecerse previamente.

2) Ascendente: cuando la comunicacion fluye de los niveles inferiores de la estructura
organizacional para los supericres, respetande el orden jerarquico y siguiendo el

conducio regular,

Esta informacién debe ser fransmilida a través de notas, comunicaciones Intemas e

informes.
L
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Cruzada (Haorizontal): se da enire una unidad organizacional y otra de nivel jerarquica
menor, igual o superior, es decir, ¢l mensaje no sigue el canal descendente ylo
ascendenta, si no gue emplea una comunicacion directa a fin de lograr rapidez vy
comprensidn en la informacidn que se desca transmitir, por o que es imporlante
determinar qué tipo de informacian sera transmitida en forma cruzada. Las unidades
organizacionales podran utilizar madios escritos ylo medio orales.

8. La regularidad del tipo de informacion que se transmite en la Defensoria dal Pueblo,
clasificando la misma, considerando su importancia, desting ¥ tipo en:

1

2}

Informacién confidencial: cuando se establezca que todo documenio o asunio es
confidencial, debe tener un tratamiento &special por cuanto es necesario que ésta no
se permeabilice a otros pdblicos v sera supervisade directamenta por la Maxma
Autondad Ejecutiva de a Defensoria del Pueblo, manteniende un contral directo del
MISMg.

nformacicn rutinania; es 1a informacion que fluye par toda la institucidn v se refiere a 1a
generada por procedimientos que se desarrollan en el cumplimignic de tareas
inherentes a cada area o unidad organizacional.

La informacian gue se ransmita al interier de la Defensoria del Puablo para que confribuya

a la toma de decisiones, debera contemnpiar las siguientas caracteristicas: ser Ofil, precisa,
o oportuna, clara, peninente, vernficable y consistante.

. ii. Determinacidn de las instancias de coordinacién interna

La Defensaria del Pueblo de acuerdo @ sus requenmienios, podra eslablecer instancias ce

coordinackbn interna para el tratamienio de asunlos de competencia comparida sntre

unidades o areas organizacionales que no pudieran rasolverse a fraves de gestiones directas.

Para tal efecto. podran conformarse concejos, comités, comisiones o se desigharan

responsables que realicen labores de coordinacion interna.

Toda relacién directa y necesaria de coordinacion que surja de estas instancias, debera estar
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estipulada como funcion especifiica de las unidades organizacionales que corresponda al

Manual de Organizacion y Funciones de la entidad.

Las instancias de coordinacion que se conformen se clasificardn an;

a)

b)

Concejos, para cuya conformacian la Defensoria del Pueblo se basara en o dispuesio
&n la Ley B70 y otras inherentes a la organizacidn de la enlidad. Los concejos propondran
politicas y estrategias para el logro de las acciones estratégicas finales de la Institucion,
cuya aplicacion sera definida por Ellla) Defensoria) del Pueblo en el marco de sus
afribuciones. Los concejos podran incluir representantes de la sociedad civilmante
organizada en caso de que la Institucidn considera necesaria su parficipacién, las
propuestas normativas, i&cnicas yo de ofra naturaleza seran puesias en consideracion
de fa Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, pudiends ser éstas validadas siempre v
cuando su establecimiento este basade en el presente reglamento, previo un andlisis
técnico, elaborado por la Unidad de Planificacidn, y las dreas involucradas en la tematica.

Comités, cuya funcidn sera la de establecer acciones, procesos y procedimientos de
trabajo enmarcades en los objetivos y estrategias insfitucionales establecidas en el Plan
Estratégico Institucional de la Defensoria del Pueblo y Plan Operative Anual institucional.
Tendran la potestad de recomendar soluciones y estaran conformados por personal de
nival ejecutive y operativo. Estos comités tendran un cardcter permanente o temporal y
podran ser:

Informativos, de asescramiento o de resolucion de problemas o cesos espacificos.

« Ejecutivos, que recomignden politicas y objetivos a seguir, conformados por
persanal de nivel ejecutiva.

» Especiales, para realizar un trabajo concrefo.

= Mixtos, para coordinar las actividades de un grupo de comilés y podran ser
permanentes o transitorios.
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Comisiones, que se conformaran con ¢l propdsito de cumplir una misién especifica a
cuyo término se disolveran. Estos podran estar conformados por personal de diferentes
niveles de |a estructura de ia Defensoria del Pueblo v pueden ser de caracter técnico o
administratieo,

La creacion de una instancia de coordinacion interna en la Defensorla del Pueblo
cualquiera fuera esta, deberd contar con un instrumenta que establezca:

1) El objetivo de la instancia de coordinacion.

2] Las funciones especificas que debe desempeofar.
3} La unidad organizacional encargada de la instancia.
4} El cardcter temporal o permansanta,

9) La periodicidad de las sesiones.

6} Documentacion de la evidencia de sus decisiones.

Elinstrumento legal de creacion de la instancia de coordinacion interna debera estar aprobado
paf la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo, mediante una Resolucién

A Administrativa,

: .."3'”'.‘ -_-i'H. Definicion y formalizacion de tipos e instancias de relacion interinstitucional

Las relaciones institucionales de la Defensoria del Pueble, en el ambito de sus competencias

y funciones, son!

g o , a) Funcionales: La Defensoria del Pueblo, de acuerdo a la normativa vigente no ejerce
i - autoridad funcional sobre otra institucion.
-_*I. i
: b} De Complementacion: Se expresa cuands la Defensoria del Pueblo, interactua con otra
en el tratamiento de asuntos da interés compartido
"";5':" Facha
Elabarade por: Migue! &ngal Viscaira Airein - Pradessonal | Conswlior en Cask Estr. Inad 14§ - 11 =2018
Revisado por; Cimar Fedencn Cuba — Jein de s Unifad de Flanibcacion 23— 13 =2018 |
|__Aprobado por: Nacka Cruz Tarda — Defensora del Puebio a.i. | ao-12-2m8 |
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Dado que ka Defensoria del Pueblo mantiene estrechas relaciones con Instituciones publicas,
privadas y organizaciones sociales a nivel nacional e internacional en el ambito de su mandalo
y con aquellas que cumplen roles complementarios al conferido en el marco normativo
aplicable a la institucidn, toda relacion interinstitucional en la que forme parte, dependiendo
de su abjetivo, duracidn y caracteristicas operalivas, debera formalizarse mediante una
disposicion legal o convenlo interinstitucional para el funcionamienio de comités,

comisiones o grupos de trabajo en el gue se determinaran claramente las competencias
especificas de las entidades involucradas, las obligaciones emergentes v la instrumentacion
nacesaria para establecer la interrelacidn. Los convenios interinstitucionales seran suscritos
por el{la} Defensor(a) del Pueblo y podran ser de:

» Cooperacién interinstitucional.
» Pasantias y Trabajos Dirigidos con universidades plblicas y privadas.

» Donacidn de recursos con la cooperacitn internacional.
s Alianzas estratégicas con instituciones plblicas v con la socledad civil v organizada,

Para la suscripcitn de convenios por las Reprasentaciones Departamentales, la Unidad de
Asuntos Juridicos previamente definird su contenido en funcidn de ta solicitud, antecedentes
2 informes remitidos, la Maxima Autoridad Ejecutiva aprobara el convenio, emitiendo para ello
una Resolucidn Administrativa que sefalard expresamente el texto aprobado.

Articule 17. Servicio al Usuario

La Defansoria del Pueblo elaborara mediantes sus areas responsables, documentos que faciliten
' ;_l ﬁ "% las gestiones de los uwsuarios, y estableceran las politicas y procesos, procedimientos y
4w - mecanismos de orientacion y atencion al usuario en los servicios que ofrece,

Tambign se define canales y medios que permitan la resolucion de asuntos individuales de los

usuarios v de interés pdblico para la recepcion, registro, canalizacidn y seguimiento de

sugerencias, reclamos, denuncias o cualguier ofro asunto similar, mediante |a implemeniacidn

Fecha
Elabarado por; Miguel Argel Vaosta Aneln - Protessonal |l Corsulior on Gest. Estr. Inst. 14 = 11-2018
Ravisado por; Chirar Focation Culd - Jele de e Unsded do Plenificacidn 23 - 1% =2("Y
Aprobado por: | Madia Cruz Tarifa — Defensora del Pueblo a.i, 30 -—12 - 2018
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un plan de implantacién que serd aprobado por la Maxima Auteridad Ejecutiva de la Defensoria
del Pueblo, &l mismo que debera contener al menos o siguente:

a) Objetivos y Estrategia de la implantacion

Los objetivos de la implantacion deberan permitic reconocer claramente los resultados gue
busca alcanzar la implantacion del disefio organizacional. Tendran que mostrar la mejora de
los procesos operativos, de los servicios, del tiempo de emision de repores v de otros
indicadores

Las esirategias de implantacién deben definir las acciones a desarrollar para lograr la eficacia,
eficiancia y efectividad de los servicios v del ajuste organizacional.

Las esiralegias consideraran las capacwdades de las areas y unidades organizacionales
Involucradas, la magnited de los cambios propuestos, la disponibilidad de recursos humanos,
financieros y materiales necesancs para la implantacion del disefio organizacional,

b} Cronograma

Se establecerd en forma ldgica y ordenada el proceso de implaniacion, sefialande los tiempos
de inicio y lerminacion de cada actividad, los responsables y la interrelacion con otras
actividades.

oy
e |
B %
/e 'c) Recursos
' Se deberd definir los recursos humanos, matenales vy financieros gue se estimen necasanos
para implantar gl plan. Con relacisn a los recursos humanos, debera especificarse el peril del
de personal necesario. En o gue concierna a matenales. se determinardn sus caracteristicas,
3 se esiableceran los recursos financieros requeridos dentro de los limites presupuestarios de
I I o i . - 1
1 iMs  la Defensoria del Pueblo, &l mismo que deberd estar asignado en el Plan de Operaciones
_.r -+* Anual.
T [ Fecha
Elaboradg por: | Migss A6ge iscarts Ameia - Probesionsl 1 Canmulier an Sewl Exir, Inat - 11 = 2018
Revisado por: Qimar Fediecn Gube - Jefs de i Ursdad do Pianioscisn 23— 132 =« 2018
I Aprobado por: | Nadia Cruz Tarda - Defensora del Puablo &k 36 - 12 — 2019
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d) Responsables de la iImplantaciéan

= Del diseio de la implantacidn: La Unidad de Planificacién.

» De la ejecucion de la implantacion: Personal jerdrquico de [as areas y unidades
organizacionales, lodos los y las servidoras poblicas de la institueidn.

» Del seguimento y evaluacion de los resullados: La Maxima Autoridad Ejecutiva de la

Defensoria del Pueblo, quien podra delegar estas funciones a Unidad de Planificacian.

. e) Programa de difusidn, orientacién, adiestramiento y/o capacitacién a responsables y
personal invelucrado

La Unidad de Planificacidn, disefiara programas de difusidn y orientacion mediante manuales,
guias o insfructivos, a fin de internalizar, yio capacitar a funcionarios involucrados, sobre los

cambios que se van a infroducic en |a estructura organizacional de la Defensoria del Puebla.

En cuanto a los puestos determinados, planes operativos anuales individuales y ofros
instrumentos relacionados con el Sistema de Administracién de Personal estaran a cargo de
la Unidad de Talento Humanao.

q‘;m Seguimiento
L DFE g/

=

i

A

e

L

Articulo 23, Reguisitos para la implantacion:

..H-E" . .
L |

# La Unidad de Planificacién debera realizar conlinuamente acciones de seguimiento para
realizar los ajustes necesarnios a la estructura implantada y en funcionamignto.

Son requisitos para la implementacién del Sistema de Organizacidn Administrativa:

0 - La puesta en marcha del Plan Operativo Anual, sus bases estratégicas v la disponibiidad de

P2 racurses humanos, fisicos y financleros contemplados en el presupuesto anual,

= Contar con una estrategia de implantacién acorde a los cambios propueslos en la estructura

-7 organizaliva,
"_% a
Fecha
) Ellhumlin por: Mﬁ;u-#-.'ngni Wigcama .fnrr|:1_l_::rul"lum-il Eﬂ-__l‘_l!ﬁl_hr.m Geat. Eser, ingl, 14 — 11 = 2019
Revisado por: O Foddones Guts  Jefe do_ls Unidag de Planificscsn FS_12- 2019 |
Aprebade por: | MNadia Cruz Tarifa ~ Defensora del Pueblo a.i. 30-12- 2018
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« La paricipacidn y el involucramienio de las y los servidores publicos de la Defensoria del
Pueblo en los cambios organizacionales asumidos por la institucion.

Articulo 24. Aprobacidn, Ejecucion y Seguimiento del Plan de Implantacion

Para la aprobacién, gjecucion y seguimiento al plan de implantacion, la Maxima Autondad
Ejecutiva de la Defensoria del Puebio, debera aprobar el informe 1écnice presentado por Unidad

de Planificacidn.

Articulo 25, Area Organizacional Responsable de la Ejecucién del Proceso de
Implantacién del Disefic o Redisefio Organizacional

La Unidad de Planificacidn €5 el drea organizecional responsable de la ejecucion del proceso de
implantacién del disefo ¢ redisefo organizacional,

Articulo 26. Periedo de Tiempo para la Ejecucion del Proceso de Implantacion del
Disefo o Redisefo Organizacional

El proceso de implantacion del disaefio o redisefio oraanizacional de 18 institucion, debe realizarse
generalimente en &l primer trimastre de ia siguenta geslion fiscal, una vez que se cuenta con la

. Resolucion Administrativa de aprobacidn del disefo ¢ implantacién organizacional. La

“_‘.:'fl':i':-"ﬁ f
e e fr,'.j.
L 0. . a)

¥ x?:-,;(};j’

implantacidn podra proporcionar los elemenios para realizar cambios en el Plan Operativo Anual,

|81 corresponda, conforme lo establecen las Mormas Basicas del Sistema de Programacion de

Cparaciones.
3 - Freha 'j
Elabor or: kiguni Arad Vimcarm fmms ~ Profizsionsl i Censolier an Gest. Beir, nat. 14 - 11 = 2015
Hevisada por: it Fedgrug Cubs — Jels st fa Unkdsd do Plasificacian 23-12- 2015
robade por; Madia Cruz Tarfs — Defensora del Pusble ad, _30-12- 38
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ANEXOS

Meodelo del Formato del Manual de Organizacion y Funciones

I. Nombredeal Areaf

Ui

Cirpanteacional

2. Ubicacion de la Unidad en la Estruciura Organizacional:

G Clasificamon:

—

| Crrgmniizacionial;

A DeEpenosrcing

b Bjeroe Supervigion ™ - 1

CEOTEES Clo

Sy macien. fnter e

H Belnclianes de
Coardinason Exierna

O Bezan de ser de n
itk o Area
Cirganizacional

1 Fancioned 'y
ATFiDUCiGeEE ol 1.
Especificas:

Facha

Elaborado por:

Mhiguel Argd YacrTo Amolo - Peadesional 1| Consaellor an Dasl. Exlr. Insd.

14 =11 - 2018

Revisado por;

Dl Fodonod Culd - Jofe de b Unsdnd de Planifeacion

23— 12 -2

Aprobado por:

Nadka Cruz Tariia — Dafensora dol Puablo a.i.

S0 123019
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M I Manual ocesos v Procedimient

o perp P!

PROCESD

EEGUIMIENTO ¥ AEDICION DEL FROCENG

T ;| Uidad de Medin | Frecuencsa die Andhss | Famen e Caleuls ey ek
R a2
) Promaelisd e b
| ]
g Tndtrurments | Durasida DamumentoFroducie
— / Rugistre FRespanrable r Eanardc
e o D | # | Mn
i T
s R r |
2R L Tiempo apreximadn | 110 8] B
'\-.‘l.r___;,..-"
e,
’,4,/ Fecha
Elabarado por: Miguel Angil isoarm Amais - Profeabenal B Censuliar on Goat. Esir, Inad, 14— 11~ 2078
Revisado por: Dimar Fadarcs Cutis - Jeha de 13 Unidad do Pianilicacian =12 2078 |
A i Hadia Crug Tadfs — Defensora del Puobio a.l, 30— 123019
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INFORME
PP/SG/UP N" 273/2020

A Madia Alejandra Croz Tarkn £ /
DEFENSORIA DEL PUEBLO a.i. {10 vid

ViA Lass Fernando Munmeia Sdanciesz
Secretario Gotaral
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEBLO (/900
Crmiar Federios Cuba
JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION :
SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL FUEBLO ¥

Miguel Angel Viecarma Arrieta =
Profesional Il - Consulter en Gestidn Estratégica Institucio ;u
UNIDAD DE PLANIFICACION - DEFENSORIA DEL Wﬁlﬂ-ﬂ

Oscar Enrigue Lajan Mendosa
Profcaional 1T Planificador
UNIDAD DE PLANIFICACION - DEFENSORIA DEL PUEBLO

Ref.c Elaboracién del Manual de Comunicacion v Cn-urdin“,mn
Organizacional de Ia Defensoria del Poeblo —~

Fecha! La Paz, 29 de julio de 2020 ;

De ruestra mayor consideracion.

L. ANTECEDENTES

¢ Siendo que en fecha 25 de septiembre de 2019 se aprueba el Plan de
Implantacion del Redisefa Crgamzacional de la Defenasoria del Puehio,
medimnis Resolucion Administrativa DP-RA N® 0727320019 — 2020, «n la
ctapa de aphcacion del Plan de Implementacidn  contempla ol
establecimiento de Canales de Comunicaciin formales de la institucion.
{Anexo No. 1)

#  Biendo que el articuls 1 del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion  Admimistrativa  ([RE-S04] aprobado  con  Resalucidn
Admingstrative DPF-EA W' 101/2019-2020, parte de sus obpetivos ¢z la
optimizgacidn de la comunicacidn, coordinacion, logros de objetwvos y
aleance de resultados. [Anexo No, 2}

. MARCO NORMATIVO

El marco normative que respalda dicho informe es el siguiente:

a) Constitucidn Politica del Estado.
b) Ley N® 870 - Ley del Defensor del Puchlo.

g} Lev N* 777 - Ley del Sistcma de Planificacion Integral del Estado (SPIE)
Pagina 1 de 11
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Ley N' 786 - Plan de Desarrollo Economico y Social 2016-2020, en el
Marco del Desarrollo Integral para Vivir Bien (PFDES).

Lev N* 1178 - Ley de Administrazion v Control Gubernamentales,

Lay M° G974 - Ley de Unidades de Trasparencia ¥ Lucha Contra la
Corrupoign,

Ley W' 164 - Ley General de Telecomunicaciomes, Teonologins de
Informacién ¥ Comunicacian.

Norma Basica del Sistema de Organizacién Admimstrativa (NB = 504},
aprobada mediante R.8. 217055,

Decreto Supreme N 23318-4, Reglamento de {a Responsabilidad por la
Funcién Prblica

Decreto Supremo N° 1301, Reglamento General a la Ley N” 164, General
de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion,

ictamen de Compatibilidad y Concordancia N* MPD/VPC/DASPIE N*
007 /2017 al Plan Estratégieo Ingtitueinnal 2016 - 2020 de la Defensoria
del Puebls,

Rezolucion Administrativa DP-RA N* 007 /20109 - 2020 de fecha 06 de
marzo de 2019, que aprueha el Reglamento Especifico del Sistema de
Orrganizacidn Adminjatrativa (RE-50A4] de la Defensoria del Puehla,
Resolucion Administrativa DP-BEA N* 014/201% - 2020 de fecha 22 de
marzo de 2019, que aprucba el Reglamento Especifico del Sistema de
Programacién de Operaciones (RE-SPO) de la Delensoria del Pusbilo.
Resolucion Administrativa DF-RA N° 035/ 20192020 de fecha 18 de junio
de 2019, gue aprueba la resstructuracitn erganizacional de la Defensoria
del Pusblo.

Resolucion Administrativa DP-RA N® 036/ 2019-2020 de fecha 19 de junio
de 2019, gque aprueba la escala salarial v planilla presupuestania de la
Defensoria del Pueblo.

Resolucion Adminstrativa RADP N° 057 /2019-2020 de fecha 13 de agosto
de 2019, que aprueba ¢ Plan Estratégice Institucional 2016 - 2020 de [a
Defeansoria del Pachlo.

Feasoluciéon Administratives RADP N® 073/2019-2020 de fecha 27 de
septiembre de 2019, gque aprucha ¢l Manual de Organizacion v Funciones
de la Defensoria del Pueblo,

Pagina 2 de 11



r) Resolucion Administrativa DP-RA N° 098/2019 - 2020 de fecha 30 de
dicicmbre de 2019, que aprueba el Manual de Procesos vy Procedimientos

(MPP) de la Defensoria del Pueblo,

8] Reapluciom Administrativa DP-RA N® 101/2019 - 2020 de fecha 30 de
diciembre de 2019, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organssacion Administrativa [RE-30A) de la Defenseria del Puehlo.

ANALISIS

En cumplimients al Plan de Implantacion del Redisefio Organizacional de la
Defensoria del Pueblo, en la Etapa de Aplicacion del Plan de Implantacion, que
cansiste en ¢l Establecimiento de Canales de Comunicacidm formales, la propuesta
de Manual de Comunicacién vy Coordinacién Organizacional de la Defensoria del
Puehla, sstablocers los canales de comumicacion formales de la mstitucion, en base
v cumplimients al inciso al del punto I del grticulo 16 del Reglamente Especifice del
Simtoma de Organizacion Administrativa (RE-304) de la Defensoria del Puchle.

Tomando en cuenta que las dreas ¥ umidades organizacionales de la Defensoria del
Pueblo estan definidas en la estructura organizecional aprobeda mediante
Resolucion Administrativa DP-RA N® 035,/ 2019-2020 de fecha 18 de junie de 2019;
ln Defensoria del Pueble establece en su estroctura organiezacional la siguiente
clagifieacion por tipo de funcson:

s BUSTANTIVAS: Son aquellas Areas y/o unidades organizacionales que

contribuyen dirgctamente a la consecucion de objetivos estratégicos ¥ que
ealin relacionadas con el fin rmismo de la institucion,

= ADMINISTRATIVAS: Son aqgueilas Areas y/o unidades organizacionales,
cuyas funcienes contribuven indirectamente al  cumplimisnto de los
objetivos de la instituewn y prestan servicios a las unidades sustantivas para
su funcionameenino,

= DE ASESBDODRAMIENTOD: Son aguellas arcas v/o vnidades organizacionales
que cumplen funclones de cardcter consultive ¥ no ejercen autoridad lineal
sobre las demas unidades.

Misma que se detallan a continuacion, tomands en cuenta su clasificacion:

Cuadro N 1: Atribuclones y funclones

Clasificanion Area o Tnidad
SUSTANTIVA | Despacho de ls Defensoria del Pueblo.
¥ - .- s .r s I] '
SUSTANTIVA Adjuntoria para bx Promocidn y Difusidn de les Derechos
== Humsnos, = -
Adjunioria para la Vigencia ¥ Ejercicio de Derechos Humanos de
BUSTANTIVA | Nifia, Nifio ¥ Adcleseente, Mujerce v Poblaciones en Situacion de
Vulncrabalidad, __
Adppnteria para la Defemsa vy Cumplimiento de los Derechos
Humanaz,

SUSTANTIVA | Delegacitm Defensorial Especial.
L_ SUSTANTIVA | Unidad de Promocian y Educacion,

BUSTANTIVA

Pagma 3 de 11
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Clasiflcacidn

Cuadre N° 1: Atribuciones y funciones
Aren o Unidad

FUSTAMTIVA

Uniclasd die Trfusion,

T BUSTANTIVA

Unidad de Comunicmeidn,

BUSTANTIVA

-l...lu:rllidu.l:l ife Poblaciones en Sitnscion de Vulnerabilidad.

SUSTANTIVA

Ll.l‘]_uHJ::'I-IJ. ele Dierechos Humanos de las Wujeres.

SUSTANTIVA

Unidad de Mitez y Adolescencin,

SUSTANTIVA

UﬂI.-EIEEI. e lJL".I'EL']‘JI'J"I I"Ihmnnm:lr En;.ij';iunta v Pucbios

SUSTANTIVA

Pt TR

:L'nldad de Defensa de loa Derechos Humanos.

SUSTANTIVA

Umnidad de Cumplimicnto Delfensorial.

SUBTANTIVA

Uinicind do .-'milmtn

SUSTANTIVA

Unidad de Movilidad Humana,

SUSTAMNTIVA | Uniclad rlr -l'l-'BI-l-l-'I-ll.'lE Constitucienales v Derechos Humanos.

SLETANTIVA

F?«:il:gacld-ﬂ Defensarial Departameninl de La Paz,

ALUSETANTIVA

Crelegacion Defenaorial Departamental de Chuaguisacs.

BUSTANTIVA

Delegacidn Defensorial De]:n:'tnmtnml d¢ Cochabamba,

SUSTANTIVA

Dlegacion Defensoral Departamental de Omaro.

SUSTANTIVA

l'.l'clr:gnr'mn Defensorial Departamental de Potosi.

SUSTANTIVA

Dl:l-tg.dr.lun e fensarial 'D:]'J.nrlnmrnlql rk-‘T“nrun

SUSTANTIVA

Crelegaclion Defensorial D:purLam:nmJ de Santa Cruz.

SUSTANTIVA

Debegacion Defenscrial Departamental de e

SUSTANTIVA

Crelegacion Defensorial Departamental de Pando,

SUSTANTIVA

Coordinacitn Regional de El Alte.

SUSTANTIVA

Conrdinacitn Reginnal de o "n"umzaa

BEUSTANTIVA

Covrdinacitn EE]:I;ILITI-IIJ. whe Dzm.ﬂu.l.dm

BUSTANTIVA

Coordinaciin Regions] de Mnnlr.ﬂgudn. -

SUSBTANTIVA

Coordinacion Regional de Chapare,

 SUSTANTIVA

Coordinncdn Regional do Llsllagaa,

BUSTANTIVA

Coordinacion Reghonal de Yacaiba,

- BUSTANTIVA

Coordinmscidn Regional de Paerio Suires.

SUSTANTIVA

Coordinmcidn Regional de Riberalta,

DE ASESORAMIENTO

e el

Dircecwin de Asuntas Juridicns,

DE ASESORAMIENTO

NE ASESORAMIENTO

Umadad de Gabmete.

s

DE ASESORAMIENTO

Unidad de Auditoria Interna.

Unidad de Transparencis Institucional v Lucha Contra la

El!f‘l'l..l]p‘ql}rl.

DE ASESORAMIENTO

Unidad de Prevencién v Geatidn Pacilica de ka 'El_:nl]il;.‘tivid.ad.

DE ASESORAMIENTO

Unidad de Mlanilicesion.

ALMINISETRATIVA

Secretaria General,

ADMINISTRATIVA

Cimbimeniend

Urniidiad F'mn.nl.-lem

ﬁ]'JMlN]"!THﬂTI"-'A

Dlrniadiad Selminisiration

T ADMINISTRATIVA

Uridad de Talents Humano

ADMINISTRATIVA

Uendad de E‘i:::-!:m.rm ¥ Redes

Fuente: Manual de Ofganiseion y Fundones de la Defensoria del Poeklo
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En base al inciso b) del punto I del articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema
de Drganizacion Administrativa (RE-80A) de la Defonsorta del Pucblo:

Las herramientas de comunicacion utilizadas por las unidades y arcas
orgamzacionales de la Defensoria del Puchio son:

Documentos: gue para fines de la institucion serd considerado coma un
escrito que lustra el teatimonio material acerca de un hecho, acto, situaeisn
o circunstancia realizada en funciones por instituciones, personas juridicas,
personas naturales v funcionarios de la instituciéon, regstrado =n una
umdad de informacion en cualquier tipe de soporte (papel, discos
magnéticos, sistemas informaticos v otros),

Correcs clectrimlco institecional; [también conocido como e-menl, un
térming mgles derivado de electronic mail), gue para fnes institucionales
sera considerada como un  gservicio que permite el intercambio de
documentos o informacion & través e zistemas  de  comunicacion
electronicos. Las mensapes de coarreo electrénico posibilitaran el envio de
cualquier tipe de documento (digital, imdgenes, videos, audios y otros).

Tecnologia de la Informaclén y Comunicacién: (Tambien conocido
camo TICs), que para finea de la institucidn sera considerades como un
conjunto de servicios de sistemas, redes v aparatos que tene come objetivo
mejorar la transferencia de informacion a la poblacién en general,
ingtituciones pablices, persongss  neturales,  personas  juridices ¥
funcionarios o= la institucién, con herramientas computacionales ©
informaticas gque procesan, almacenan ¥ recuperan informaciin.

En base al inciso ¢ del punto I del articula 16 del Reglamento Especifico del Sistema
de Organizaciin Administrativa (RE-504) de la Defensoria del Pueblo, los

documentos generados en las dreas ¥ unidades organizactonales de la Defensoria

del Pueblo son;
al MNotas internas, il Comtratos,
b} Notas externas i Memorandos.
€] Informes técnicos, k) Autorizaciones de viaje,
dl  Instructivos, I Memaoriales,
el Actas de reunién. m| Programa anual de contrataciones.
i Proveidos. n| Ordenes de compra y servicios.
gy Resoluciones. o]  Formularos.
hj Reportes, pl  rrog, autorizados por la MAE,
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Cuadre N* 2: ABREVIATURAS DE LOS DOCUMENTOS DE COMUNICACION
n . .

Nota Interpa, Hl
Notn eaterno. HE
_[E_I'ﬂm{' - INF B
[nstruotivo. INST
Comunicado, coM
Hesolucide Adminsatrativa, FEA ) —
Coniralo Adminiatrative ANPE CAJANPE =
Contrato Administrative Menor, TCA/MENGR
Contrato Administrative Directa. CA/DIRECTA
Contrato Adminiatrative Excepeifn, CAJEXNCEPCION
Programa Anual de Contrataciones. PAC
Ordenes do Compra vy Bervicies oCs
Autorizacian de Viaje AV :

Fuente; Elaboracion proma Unbdacd de Planifcaman,

En bage al inciso d] del punto | del articulo 16 del Reglamenta Especifico del Sistema
de Organizacion Adminstrativa (RE-80A) de la Defensoria del Pucblo:

La relacion de autoridad hneal vy fonsional estd definida en la estructura
organizacional y el manual de organizacion ¥ nciones (MOF), ambas vigentes, de
la ingtitueion

La relacson de autorbkdad pars las areas organizacionales de la Defensoria del Pueblo
esta definida en In SUPERVISION [que sehala la relacion de control o supervision
que ejerce el Area o Umdad Organizacional sobre otra) del MOF,

La relacion funcional estd definida por el tipo de informacion a transmitiv, misma
gque pueden ser

LUIOS DE uNIcACION

o 1 [
ig _'_—::f %{‘%&f . ‘-——- \ %
) . B - fl_l__]_lﬁ
Wy L i ‘ N

A
<ﬁ di HORIZONTAL >
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1. DESCENDENTE: Cuamdo la comunicacion uve de los niveles superiores de la

estructura organizacional siguiends el orden de jerarquia y el conducte regular;

este Hpo de comunicacidn sera cfectuade a través de las herramientas de
comunicacion escrita y /o comunicacion oral, mismas que pueden ger:

* Notas intérnas. »  Coniratos.

*  MNotas externas. +  Memorandos,

* Informes becnicos. v Autorisaciones de viaje.

= Instractivos. e Memoriales,

= Actas de reunidn. = Prograima anual de
. P contrataciones,

*  Rescluciones. g '::'"-"“-‘"_H de compra v
servicios,

“ REpartn = Formularios,
*  Otros, autonizados por la
MAE.

2. ASCENDENTE: Cuando la comunicacion fluye de log niveles inferiores de 1a
estructura organemcional hacia los niveles superiores, respelando ] orden
Jerarquico y siguiendo el conducto regular, este tipo de comunicacion serd
efectuado a travée de las herramientas de comunicacién eserita ¥vio
comunicacidn oral, mismas que pueden ser:

= HNotas internas. » Proveidos.

s Informes técnicos, *  Programa anual e

; onirataciones,
s Actas de reanbon. " =%

=  Formularios,
= Heportes,

» Otrea, autorizades por la
MALE.

3. CRUZADA: Cuando la comunicacion sc da entre areas y/o unidades
urganizacicnales de menor, igual o superior nivel jerarquico, es decir, 1a
infarmacion no sigue el canal de comunicacion ascendente vie descendentes, &
no que emplea una comunicacion directa a fin de lograr rapidez v comprensian
en la informacion que se desea transmitir. Para que la comunicacion cruzada
tenga validez debe estar autorizada de manera escrita por el inmediato superior
de las areas yfo unidades organizacionales que tendran la comunicacion
cruzada, sin gue esto exima de responsabilidad a quien autoriza, y sea de
conocimientn MAE, este tipo de comunicacion sera efectuado por escrito,
mismas que pueden ser:
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« Notas internas. &  Proveidos.
= [nformes técnicos, *  Programa anual de
CONITATACIDreSs.

& Actas de reunidmn.

- s 1
« Reportes. Farmularios.

=  Otros, auvtorgzados por la
MAE.

4. HORIZONTAL: La comunicacidn que se realiza entre personas gque ccupan el
mismo mivel en la estructura organizacional. Por ejemplo, una comunicacion
entre direcicros de distintas dreas o entre trobafadores del nivel jordrguico, gue
pueden ser la misma arca o no, catas pucden ser;

= Motas mlernas, e Proveidos,
= Informes Ecnicos. = Programa anual e
contrataciones.

= Acias de reumdn,

=  Reportes = Formularios.

#  Otros, aulorizades por la
MAE,

El contemido v forma de la documentacion penerada debe ser uniforme para
todas las arcas ¥ unidades organizacionales de la institucion; las notas externas
estan sujetas, en contenido v forma a decisién v aprobacidén de la MAE,
debicndo ser consecuente hasta gque concluya la gestidn.

La comunicacion mterna tiene el siguiente contenido v forma:

CITES DE LAS AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES: Debe estar relacionada al
nombre de la misma, en este entendido los documentos ticnen que identificar los CITES,

de acuerdo al sigusente coadro;

Cuadro N* 3: CITES DE LAS AREAS ¥ UNIDADES ORGANIZACIONALES
AREA O UNIDAD ORGANIEACIONAL ABREVIATURAS

Pacifica de la Conflictividad,

DESPACHO - MAE. DR/ ANGH nlimero
Unidad de Auditoria Interms, [P UALARO  niimero
Hr_u@g:l_a@_u:lg__ﬂ_e_lyp_ttt. DT",n; LG .n’ﬂ-liﬂjn'ﬁmcm
Unidad de Provencio i e L

s VHIRCUEA St aidadn DF/UPGPC/ARG) namera

Unidad de Transparemncia Insti twelonsl
¥ Lucha Cantr ln Corrupion,

DF/UTILCS f ARG nlmero

Dr]tgacnﬂ-;] Delensarial Departamenial
de Lo Paz,

| OFf DODLPY ARG/ nimers

Coordinacion Eegional de EL Alto,

| DY DDNLPCREA/ARO /nimers

Coordinacion Hegionnd de la= Yungas

| D DODLE CRYU AR niimero

Coordinacion Eegional de
| Desapuadera.

DP/DDDLEY CRD /ARG numero

-
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Cuadre W 3: CITES DE LAS AREAS ¥ UNIDADES ORGANIZACIONALES

AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Detegreion Defensorial Deparlamental
de Chugquissca.

Coordinacion Regioenal de mﬂ-I'I1HE|E1_|I_1;

ABREVIATURAS

CFP/DDDCH/ ARO  numero

_F}F',.' DODCH/CRM/ ARG J dmiero

Delegacion Defensortal Departamental
de Cochabamba,
Coordinacian Hegional de Chapare,

D) DDDC /ARD  fiimears

P/ DDDC/CRC/ARD/ _n_l.:tmc-rn

Delegacitn Defenaorial Departamental
che Cirurg,

Delegacitn Defenaorial f]r;mrlnmr'llll.l.n'lm
de Potosi, - ="
Coardindasidn Regional de Llallagua

P/ DDDO ARG/ numers

DF} DDDPO AR fnimera

| DP/ DDDPO/CRLL) ARO[ nimera

Delegacin efensoral Departamental
de Tarija.

DPDDOT ARD f mumers

Coardinacion Hepanal de Yacuiba,

DR DOOT/CRYA ARG nimers

’:'ﬂ']t!,ﬂﬂlﬂlﬁ Drelmsariail DE‘FII].‘H-EH'IL"I‘I[H].
de Santn Crue

D DEDSCS ARG admers

Coordinacicon Regional de Puerto
Suares

DR DDESC S CRES /AN fadmers

Dielegneidn Delensorial Departamental

HLIMARDS,

de Bahi, 2 np,annnn;nﬂmnamg_m
Coordinneidn Remonal de Riberalta, D/ DDDE/CRE/AND / nimero
Dielegacidon Dele il Departamental '
o E:;'n_ il Beps DP} BODPA ] ARG niimers
ADSUNTORIA PARA LA DEFENSA Y

CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS | DP/APDRDH f ARC /numers

Unidad de Defenan de los Derechns
Humaneas.

DP/APDDH UDDH/ AR/ ndmero

Unidad de Cumplimiento Defengorial,

Unzdad de Analisis.

DB/ APDDH  UCD/ ARD f nimero

DS APDDE Y UA S AROY ndimere

Unidad de Movilidad Humana.

[P APDEH UMH f ARG nismers

Unidad de Asuntos Constibwcionales ¥
Drereches Hlumanos.

DFfAPDIIH  UACTIH /ARG nimer

ADJUNTORIA PARA LA VIGENCIA Y
EJERCICI? DE DERECHOS
HUMANCS DE NIRA, NIRO,
ADOLESCENCIA, MUJERES ¥
PORLACIONES EN SITUACION DE
VULNERABILIDAL,

BPAVEDHNNAMPSY fARD namerm

Unidad de Poblaciones en Situacion de
Yulnerakvilidack

BP/AVEDHNNAMPSY /UPSY/ARNO { mimero

Unidad de Derechos Humanos de las

Mujeres.

DPAVEDHNNAMPSY / UDHM/ARD [ nimer

Umnidad de la Nifez v Adolescencia,

P/ AVEDHNNAMPSY /UNA/ ARG/ nimero
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Cuadre N* 3: CITES DE LAS AREAS ¥ UNIDADES ORGANIZACIONALES

AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad e los Derechos Humanos de
lag Naciones v Pucblos Indigenas
Onginarios Campesinos y Pueblo
Afroholiviand.

ABREVIATURAS

NP AVEDHNNAMPSY f UDHNPIOCPA ARD, namero

ADJUNTORIA PARA 1A PROMOCION ¥
DIFUSION DE LOS DERECHOS
HUMANOS,

DS APDDH S AFRD ) slmenns

Unidad de Promorcion y Educaciin.

DFf APDDH UPE S ARG f nimera

Unidad de Difusién,

B AT LT ARG niime o

Linidad de Comunicacidn

DELEGACION DEFENSORIAL

ESOEEEAL DF} DDE/ARD numera

sz?gﬂg: HABINIOR D} B/ AROY nimeera

SECRETARIA GENERAL. DBy B0 AR i meno

Unadad Finsneiera. DP/ 86/ UF/ ARG, numern -
Unidard Administrativa. DP/S0; UA/ARG numero

Unidad de Talento Humano. DP/8G/UTH/ARD / nimera

Unidad de Flanifieacién,

: s/ UPI.I'.F;ﬂﬁl.fnﬂ Iers

Unided de Bistemas v Redes.,

DP/80, USE/ ANG/ nimers |

Furnie: Haharscifin propes Urided de Planifcpritn

La unifermidad de los documentos que detallan a continuackin, por su naturaleza
¥ reglamentacion que la sustenta, tienen la amplitud de identificar el CITE conforme
A coordinacion con el inmediate superior:

=  Actas de reunion.
=  Proveidos.

s Rezmoluciones,
] Eﬁpﬂﬂl‘:ﬁ.

»  Memorandos,

*  Autorizaciones de viaje,

s Memaoriales,

=  Programa anual de contrataciones.
= Urdenes do compra y servicios.

= [Mros, autorizados por ln MAE,

v, CLUSION
7 f * En cumplimiento al inciso a) del punto | del articule 16 del Reglamento
Especifico del Sistema de Organisacion Administrativa (RE-80A| de la
Defensoria  del Pueblo, e Manual de Comunicacién ¥ Coordinacion
Lt " Organizacional establece las relaciones de autoridad lineal y funcional en las
il areas ¥ unidades srganizacionales de la Defensoria del Pueblo definidas en la
L estructura orgamzacional aprobada,
* En cumplimiento al incise b) del punto 1 del articule 16 del Reglamento
".:f Eapecifico del Sistema de Organizacton Administrativa [RE-S0OA] de la

Defensorin del  Pueblo,

Manual de Comunicacion v Coordinacion
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Organizacional las herramientas de comunicacion utilizadas por la institucion
s¢ encuentran especificadas por las caracteristicas de 1a informacion que genera.

s  En cumplimiento al inciso ¢ del punto 1 del articulo 16 del Reglamento
Especifico del Sistema de Organzacion Administrativa [RE-504] de la
Defenzaria  del Pueblo, 1 Manueal de Comunicacidn  y  Coordinacion
Organizacional determina claramente ol contenido ¥ la forma de la informacion
a transmitir de los documentos generados en la institucion.

« En cumplimiento al incise d) del punto | del articule 16 del Heglamento
Especifico del Sistema de Organtzacidm  Administrativa (RE-30A) de la
Defensoria  del Puchlo, ¢ Manual de Comunicacion 3 Coordhinachn
Organizacional determina la relacion funcional definida por el tipo de
imformacidn a transmaitir.

#  Encumplimiento a la Etapa de Aplicacion del Plan de Implantacion, se formaliza
loe Canales de Comunicacion de la institucion con el pressntes Manual de
Comunicacién vy Coordinacion Organizacional de la Defensoria del Fueblo,
cumpliendo del incise &) del punto [ del articule 16 del Reglamento Especifico
del Sistema de Organieacidn Administrativa [RE-504) de la Defensoria del
Puebla,

V. RECOMENDACIONES
# S¢ recomienda que el presente Manual de Comunicaciin y Coordinacion

Organizacional de la Defensoria del Puchblo sea aprobado mediante Resolucion
Administrativa, previo ¢l andlisis y criterio legal correspondiente.

Ea cuanto informo para los fines consiguicntcs,

(AR meman s ndm
i Archimis
Himpj ol Fowba Wi, AIRECH D EAT 20010
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