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RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA MFSJ/Nº 046/2021
La Paz, 31 de diciembre de 2021

VISTOS. 
La Hoja de Ruta DNDP NO 1213, el Informe SEPDEP/DAF NO 09/2021 de fecha 31 de diciembre de
2021 y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/Nº 197/2021 de 31 de diciembre de 2021, y todos los
demás antecedentes:
CONSIDERANDO:
Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Pública, bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, como institución descentralizada encargada del régimen de defensa penal pública de las
personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo establecido por la Ley NO463,
busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia,
haciendo énfasis en los grupos más vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos y
género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con los medios
adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, misma que constituye una
garantía inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad
jurídica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los
derechos y garantías sustanciales procesales.
Que, el Artículo 29 de la Ley Nº 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Pública de 19 de diciembre de
2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional "l. Dirigir, organizar y administrar el Servicio.
10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto los reglamentos del Servicio".
Que, la mencionada norma establece en su Artículo 26 que la Directora Nacional es la Máxima Autoridad
del Servicio Plurinacional de Defensa Pública.
Que, mediante Resolución Ministerial Nº 108/2020 de 13 de noviembre de 2020, del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional, se Designa como directora Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa
Pública a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I. Nro. 3098580 Oruro.
CONSIDERANDO:
Que, la Constitución Política del Estado en su artículo 232 establece que: "La Administración Pública se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados"; asimismo, en su artículo 235 establece que: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores públicos: l. Cumplir la Constitución y las leyes".
Que, la Ley NO 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administración y Control Gubernamentales, en su
artículo 1 establece que: "La presente Ley regula los Sistemas de Administración y de Control de los
recursos del Estado y su relación con los sistemas nacionales d Planificación e Inversión Pública con el
Objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación y el uso eficaz y eficiente de los
recursos públicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las políticas, los programas, la prestación
de servicios y los proyectos del Sector Público; b) Disponer de información util, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c) Lograr que todo servidor público,
sin distinción de jerarquía, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sólo de los
objetivos a que se destinaron los recursos públicos que le fueron confiados sino también de la forma y
resultado de su aplicación, d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado". En su artículo 7 establece que: "El Sistema
de Organización Administrativa se definirá y ajustará en función de la Programación de Operaciones.
Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuación, fusión o supresión de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: ( ... ) b) Toda entidad pública organizará
internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administración y control interno de que trata esta ley". En su artículo 20
Que, las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa aprobado mediante Resolución
Suprema Nº 217055 de 20 de mayo de 1997, en su numeral 1 (Sistema de Organización Administrativa)
establece que: "El Sistema de Organización Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios
y metodologías, que a partir del marco jurídico administrativo del sector público, del Plan Estratégico
Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuración organizacional
de las entidades públicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales". En su numeral 2
(Objetivos del Sistema de Organización Administrativa) establece que: "El objetivo general del Sistema
de Organización Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientándolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma gue acompañe eficazmente los
cambios que se producen en el plano económico, político, social y tecnologico. Los objetivos específicos
son: - Lograr la satisfacción de las necesidades de los usuarios de los servicios públicos. - Evitar la
duplicación y dispersión de funciones. - Determinar el ámbito de competencia y autoridad de las áreas
y unidades organizacionales. - Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicación,
la coordinacion y el logro de los objetivos. - Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un
mayor nivel de productividad y eficiencia economica". En su numeral 15 (Formalización del diseño
organizacional) establece que: "El diseño organizacional se formalizará en los siguientes documentos,
aprobados mediante resolución interna pertinente: a) Manual de Organización y Funciones que incluirá:
- Las disposiciones legales que regulan la estructura. - Los objetivos institucionales. - El organigrama. 
Para las unidades de nivel jerárquico superior: - Los objetivos. - El nivel jerárquico y relaciones de
dependencia. - Las funciones. - Las relaciones de coordinación interna y externa. - Para otras unidades:
La relación de dependencia. - Las funciones. b) Manual de Procesos que incluirá: - La denominación y
objetivo del proceso. - Las normas de operación. - La descripción del proceso y sus procedimientos. 
Los diagramas de flujo. - Los formularios y otras formas utilizadas". En su numeral 18 (Diseño de los
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procesos, resultados e indicadores) establece que: "Se identificarán y establecerán los procesos de la
entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El diseño de los procesos
será formalizado en el_Manual de Procesos( ... )".

Que, el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica aprobado mediante Resolución Administrativa NO 04/2018 de fecha 26 de enero de
2018, en su artículo 1 (OBJmvo DEL REGLAMENTO) establece que: "El objetivo de Reglamento
Específico del Sistema de Organización Administrativa del Servicio Plurinacional de Defensa Pública,
disponiendo lo siguiente: a) Realizar los procesos de análisis, diseño e implantación de la estructura
organizacional; b) La asignación de funciones para cada uno de los procesos mencionados; c) La
determinación periodos de ejecución de cada proceso". En su artículo 2 (ALCANCE DEL REGLAMENTO)
establece que: "El presente RE - SOA es de aplicación obligatoria en el Servicio Plurinacional de Defensa
Pública abarcando la totalidad de la Direcciones y Unidades Organizacionales de la Entidad, Unidades
Desconcentradas y los Programas y Proyectos, así como para todos y cada uno de sus servideros públicos
sin distinción alguna de jerarquía". En su artículo 20 (FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES)
establece que: "El diseño organizacional deberá formalizarse en el Manual de Organización y Funciones
y en el Manual de Procesos y Procedimiento, los cuales deberán ser aprobados mediante Resolución
Administrativa.( ... ) b) El Manual de Proceso y procedimientos debe describir la denominación y objetivo
de proceso, las normas de operación, descripción del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo, los formularios".

CONSIDERANDO:
Que, mediante Informe SEPDEP / DAF NO 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021, emitido por
el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi - Director Administrativo y Financiero del SEPDEP presentado a
Dirección Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica con referencia "ATENCION A
INSTRUCTIVO SPDP/DNDP/MFSJ/NO 025/2021", se llega a establecer que: "Con el objeto de dar
cumplimiento al Instructivo SPDP/DNDP/MFSJ/Nº025/2021 con referencia Primer Seguimiento a
Recomendaciones del Informe sobre la Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros Gestión
2019, en donde se recomienda la actualización del Manual de Procesos y Procedimientos, en fecha 31
de Mayo a través de Instructivo SPDP-DAF N018/2021 se instruyó a todas las unidades del SEPDEP la
revisión de los procesos de la entidad por los cuales de generan los servicios, conocer la descripción y
sus procedimientos y realizar la actualización en lo que corresponda y requiera y se plasmen en el Manual
de Procesos y Procedimientos actualizados. En atención a lo señalado, las unidades y organizacionales
del Servicio Plurinacional de Defensa Pública remitieron a la Unidad de la Dirección Administrativa
Financiera los respectivos insumos para la construcción del Manual de Procesos y Procedimientos del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de acuerdo a los formularios y formato establecidos, y así
proceder a la consolidación del documento actualizado( ... ). En este sentido, en base a los insumos sobre
los Procesos y Procedimientos elaborados por las Unidades Organizacionales del Servicios Plurinacional
de Defensa Pública se procedió a la recopilación y sistematización de los mismos, consolidándose el
documento: Manual de Proceso y Procedimientos del Servicio de Plurinacional de Defensa Pública, que
refleja los procesos y procedimientos para el funcionamiento interno del SEPDEP y el trabajo que se
desarrolla las Direcciones Departamentales, enmarcados en la Ley 463. Del mismo modo, se verificó que
cada sección del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Pública,
cumpla con los contenidos establecidos en el Art. 15 denominación y objetivo de los procesos.- Los
diagramas de flujos.- Los formularios y otras formas utilizadas. "El Manual de Procesos y Procedimientos
(MPP) del Reglamento Específico del Sistema de Programación de Operaciones (RE-SPO), es un
documento normativo interno de consulta que contiene la descripción de los procesos y procedimientos
desarrollados en el SEPDEP conforme a principios y normas vigente. Concluyendo que: "(... ) 1. La
formulación del Manual de Procesos y Procedimientos de cada una de las unidades operativas del
SEPDEP, cumple con los contenidos establecidos en el artículo 15 de la Resolución Suprema Nº 217055
y se enmarca en el artículo 20 del RE-SOA del SEPDEP; 2. El Servicio Plurinacional de Defensa Pública
requiriere contar con esas herramientas de gestión administrativa, que la permita facilitar y optimizar el
trabajo de los servidores públicos para el cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que es
pertinente su aprobación". Recomendando que: "( ... ) 1. APROBAR el presente informe técnico; 2.
REMITIR el presente, a Asesoría Legal para que se elabore el Informe Legal y el proyecto de Resolución
Administrativa por cual se apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional".

El documento anexo al referido Informe, se encuentra constituido por lo siguiente:

l. INTRODUCCION
2. OBJETO Y JUSTIFICACION DEL MANUAL
3. DISEÑO DEL MANUAL PE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ii. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
iii. ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
iv. FLUJO DE PROCEDIMIENTO.

4. MARCO ESTRATEGICO DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
S. CONTENIDOS

Señalando en el último apartado que el referido Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Plurinacional de Defensa Pública, los siguientes procedimientos por área:

>» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARÍA NACIONAL
>» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA LEGAL
> PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION Y DIFUSION► PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA
»» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

o SECRETARIA
o CONTRATACIONES
o ACTIVOS FIJOS
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCIÓN DE LA DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN Y
CONTROL.
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DEPARTAMENTAL.

CONSIDERANDO:
Que, mediante Informe Legal SPDP/AL/LJTM/Nº 197/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,
emitido por la Unidad de Asesoría Legal, concluye que: "1. El Proyecto de Manual de Procesos y
Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Pública, remitido ante su autoridad para su
aprobación, se encuentra dentro del marco legal del Sistema de Organización Administrativa regulado
por la Ley Nº 1178, las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa aprobado mediante
Resolucion Suprema Nº 217055 de 20 de mayo de 1997, asimismo la necesidad de aprobación e
implementación del "Nuevo Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa
Pública" se debe a los ajustes estructurales implementados mediante Reglamento Específico del Sistema
de Organización Administrativa RE-SOA del SEPDEP aprobado a través de Resolución Administrativa No
04/2018 de fecha 26 de enero de 2018 y la Estructura Organizacional aprobado mediante Resolución
Administrativa MFSJ/NO 005/2021 de fecha 27 de enero de 2021 y aprobado por el Ministerio de
Economía y Finanzas Públicas mediante Resolución Ministerial NO 103 de fecha 28 de enero de 2021".
Recomendando: "1. APROBAR el Informe SEPDEP/DAF NO 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,
emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi - Director Administrativo y Financiero del SEPDEP
respecto a solicitud de "Aprobación del Nuevo Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Plurinacional de Defensa Pública (SEPDEP). Asimismo, el presente Informe Legal". 2. APROBAR, el
"Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica" y su Anexo de
acuerdo con lo establecido en el Informe SEPDEP / DAF NO 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,
emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi - Director Administrativo y Financiero del SEPDEP, a
través de Resolución Administrativa. 3. ENCARGAR, al Director Administrativo Financiero del SEPDEP y
a la Responsable de Planificación y Difusión del SEPDEP, la socialización del "Manual de Proceso y
Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Pública", de acuerdo a la normativa legal vigente y
necesidades de la entidad.
POR TANTO:
La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los incisos 1, 10 y 28 del
artículo 29 de la Ley Nº 463 de 19 de diciembre de 2013.
RESUELVE:
PRIMERO.-APROBAR el Informe SEPDEP / DAF NO 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,
emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi - Director Administrativo y Financiero del SEPDEP y
el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/Nº 197/2021 de 31 de diciembre de 2021, emitido por el Abog.
Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP donde recomienda la Aprobación del Nuevo
Manual de Proceso y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Pública
(SEPDEP).
SEGUNDO.- APROBAR el "MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)" que en anexo forma parte indisoluble de la
presente Resolución Administrativa y entra en vigencia a partir de la fecha de aprobación.
TERCERO.- Queda sin efecto legal alguno, la Resolución Administrativa Nº 13-A/2019 de fecha
10 de abril de 2019.
CUARTO.- La Unidad Administrativa Financiera del SEPDEP y Unidad de Planificación y
Difusión del SEPDEP, quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolución Administrativa
debiendo tomar los recaudos pertinentes para su difusión a efectos de su cumplimiento.
Registre, Comuníquese, Cúmplase y Archívese.

Aboa. Ma:cela Filma Siles dk.sic
RECTORA NACIONAL

Servicio PIuriraciona! de Defensa Pülica
WN/S TERO t? JUSTCY TRANSPARENCIA MASTIUCIONL
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Abg. Marcela Filma Siles Jaksic rn1
DIRECTORA NACIONAL --.....J Zí.l \
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PÚBLICA

A:

DE:

REF.

FECHA:

Lic. Juan Pablo Rojas Colquecharnbi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PÚBLICA

ATENCION A INSTRUCTIVO SPDP/DNDP/MFSJ/N025/2021

La Paz, 31 de diciembre de 2021

De mi consideración:

l. ANTECEDENTES

Con el objeto de dar cumplimiento al Instructivo SPDP/DNDP/MFSJ/Nº025/2021 con referencia Primer
Seguimiento a Recomendaciones del Informe sobre la Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros Gestión 2019, en donde se recomienda la actualización del Manual de Procesos, y
Procedimientos, en fecha 31 de Mayo a través de Instructivo SPDP-DAF NºOl 8/2021 se instruyó a todas
las unidades del SEPDEP la revisión de los procesos de la entidad por los cuales de gener.an los servicios,
conocer la descripción y sus procedimientos y realizar la actualización en lo que corresponda y requiera
y se plasmen en el Manual de Procesos y Procedimientos actualizados.

En atención a lo señalado, las unidades y organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
remitieron a la Unidad de la Direccion Administrativa Financiera los respectivos insumos para la

. construcción del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de
acuerdo a los formularios y formato establecidos, y así proceder a la consolidación del documento
actualizado.

II. DOCUMENTACION ADJUNTA

Se adjunta al presente informe lo siguiente:

• Documento: Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa
Pública.

•
•
•
•

Documento: Procesos y Procedimientos de Secretaría Nacional
Elaborador: Rosario Ximena Canaviri Secretaria Dirección Nacional
Documento: Manual de Procesos 'y Procedimientos de Asesoría Legal.
Elaborador: Abg. Juan Luis Tola Mamani Asesor Legal ·
Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de la Dirección de Supervisióny Control.
Elaborador: Abg. Limbert Josue Pinto Veneros
Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Dirección Administrativa Financiera.
Elaborador: Unidades de Activos Fijos y Almacenes, Talento Humano, Contabilidad,
Informática, Secretaria DAF, Dirección Administrativa Financiera.

\ .. . ' -._ ·.- .·· ·-.as-z-5-as.c---.s2-::2:1:-:.
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AuditoríadeProcedimientosyProcesosdeManual• Documento:
Interna.
Elaborador: Lic. Matilde Saravia Auditora Interna

• Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Dirección Departamental.
Elaborador: Abg. Daniel Manzaneda Director Departamental de La Paz.

• Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Planificación y Difusión.
Elaborador: Lic. Ariana Machicado

III.

►
►►►
>
►
►
►
►
►

►
IV.

SUSTENTO NORMATIVO

Ley Nº 1178, de Administración y Control Gubernamentales, 20 de julio de I 990 y sus normativas
conexas
Ley Nº2027 del Estatuto de Funcionario Público, de 27 de octubre de 1999
Ley Nº2 l 04, modificatoria a la ley Nº2027, de 21 de junio de 2000
Ley Nº004, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz "de 31 de marzo de 201 O
Ley Nº463, del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de 11 de diciembre de 2013
Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública aprobado por Decreto Supremo
Nº233 18-A de 03 de noviembre de 1992.
Decreto supremo Nº26237, Modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Función
Pública, 29de junio 200 J .
Decreto supremo N29820, Modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Función
Publica, 26 de noviembre de 2008. · ·
Resolución Suprema Nº2 l 7055 20 de mayo de 1997, Normas Básicas del Sistema de
Organización Administrativa.
Resolución Administrativa N004/2018 de 26 de enero de 2018 quien aprueba el Reglamento
Específico de Sistema de Programación de Operaciones (RE-SOA) del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.
Decreto Supremo Nº O 181 de 28 de junio de 2009 Normas Básicas Sistema de Administración de
Bienes y Servicios

ANALISIS

@
Conforme a las Disposiciones normativas de la Ley Nº2027 Estatuto del Funcionario Público. Ley
Nºl 178 de Administración y ControlGubernamentales, Ley Nº463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica (SEPDEP), Resolución Suprema Nº217055 de 20 de mayo de 1997, señala en su artículo 15
establece que "El diseño organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante
resolución interna pertinente" inciso b) "Manual de Procesos.

Asimismo, el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (RE-SOA), aprobado
mediante Resolución Administrativa N04/2018 de 26 de enero de 2018, en su artículo 11 señala:
"Constituye como marco referencial para realizar el análisis Organizacional del entidad... "inciso "i)
Manual de Procesos y Procedimientos y en su artículo 20, señala "el diseño organizacional deberá
formalizarse en el Manual de Organización y funciones, en el Manual de procesos y Procedimientos,
los cuales deberán ser aprobados mediante Resolución Administrativa"

.
En este sentido, en base a los insumos sobre los Procesos y Procedimientos elaborados porlas Unidades
Organizacionales del Servicios Plurinacional de Defensa Publica se procedió a la recopilación y
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ES TADO PLURINACION AL DE

BOLIVIA

Servicio de Plurinacional de Defensa Publica, que refleja los procesos y procedimientos para el
funcionamiento interno del SEPDEP y el trabajo que se desarrolla las Direcciones Departamentales,
enmarcados en la Ley 463.

Del mismo modo, se verificó que cada sección del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, cumpla con los contenidos establecidos en el Art. 15 denominación y
objetivo de los procesos.- Los diagramas de flujos - Los formularios y otras formas utilizadas."

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Reglamento Específico del Sistema de Programación
de Operaciones (RE-SPO), es un documento normativo interno de consulta que contiene la descripción
de los procesos y procedimientos desarrollados en el SEPDEP conforme a principios y normas vigente.

V. CONCLUSIONES

Considerando lo precedentes descrito se tiene que:

1. La formulación del Manual de Procesos y Procedimientos de cada una de las unidades operativas
del SEPDEP, cumple con los contenidos establecidos en el artículo 15 de la Resolución Suprema
Nº217055 y se enmarca en el artículo 20 del RE-SOA del SEPDEP.

2. EI Servicio Plurinacional de Defensa Publica requiriere contar con esas herramientas de gestión
administrativa, que la permita facilitar y optimizar el trabajo de los servidores públicos parael
cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que es pertinente su aprobación.

VI. RECOMENDACIONES

De conformidad a las conclusiones se recomienda lo siguiente:

1. APROBAR el presente informe técnico.
1

2. REMITIR el presente, a Asesoría Legal para que se elabore' el Informe Legal y el proyecto de
Resolución Administrativa por cual se apruebe el Manual de· Procesos y Procedimientos del
Servicio Plurinacional.

Es cuanto informo, para fines consiguientes,

f
DIRECTORADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

Calle Batallón Colorados N" 24 -- Edificio "El Cóndor", Piso 13
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SERVICIOPLURINACIONALDE DEFENSAPUBLICA
MANUAL DE PROCESOS YPROCEDIMIENTOS

l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos como tododocumento normativo interno, es una
herramienta de gestiónoperativa útil para el conjunto de lasUnidades y Áreas Organizacionales del
Servicio Plurinacional d~ Defensa Pública, debido a que describe para cada una de ellas los
procedimientos que debe implementar en el marco de sus funciones, tomando como referente
inmediato los procesos a su cargo. En este sentido, tienen la virtud de orientar de forma concreta el
accionar del personal técnico y profesional de la institución, independientemente de su antigüedad
o dominio de los procedimientos a su cargo y, en consecuencia, contribuye al logro de la eficacia,
eficiencia y transparencia institucional; principios en los que se rige la Administración Pública
conforme la Constitución Política del Estado. El presente documento, contiene la descripción
general, la secuencia y el flujograma de cada uno de los procedimientos elaborados por las Unidades
Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Pública, los cuales fueron debidamente
validados por la Dirección de Supervisión y Control, Dirección Administrativa y Financiera,
Responsable de Planificación y Difusión, Auditoria Interna, Asesoria Legal.

En el proceso de su actualización, se consideró el siguiente marco normativo general y específico:

✓ Ley No. 1178, de Administración y Control Gubernamentales, de 20 de julio
✓ de 1990 y sus normas conexas.
✓·Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Público, de 27 deoctubre de 1999,
✓ y sus modificaciones.

Ley No. 463, del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de 1l de diciembre de 2013.
✓ Decreto Supremo N 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Básicas Sistema de

Administración de Bienes y Servicios
✓ Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de Pago, Procesos

Administrativos Internos, Dictámenes de Responsabilidad,e Informes de Auditoría
✓ Reglamento para el Registro, Reporte y Remisión de Contratos a la Contraloría General del

Estado", aprobado mediante Resolución Nº CGE/014/2020 de 29 de enero de 2020
✓ Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública aprobado por Decreto Supremo

No. 23318-A de 3 de noviembre de 1992,y sus modificaciones.
✓ Resolución Suprema No. 217055 20 de mayo de 1997, Normas Básicas Del Sistema De

Organización Administrativa.
✓ Resolución AdministrativaNº004/2018, de 26 de enero de 2018 que aprneba el Reglamento

Específico de Sistema de Programación de Operaciones (RESOA) del Servicio
Phurinacional de Defensa Publica.

2. OBJETO Y JUSTIFICACION DEL MANUAL

Su necesidad y pertinencia se justifica por las siguientes razones:
✓ Elimina la confusión y/o duplicidad de funciones y responsabilidades.
✓ Optimiza el rendimiento de los recursos invertidos e incrementa la productividad.
✓ Mejora el control de las operaciones de las Áreas y Unidades y evita cambios arbitrarios.
✓ Orienta a las y los servidores públicos en la ejecución de sus funciones específicas.



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PÚBLICA
MANUALDE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

✓ Apoya la inducción y el adiestramiento de los técnicos y profesionales.
✓ Mejora el funcionamiento del Servicio Plurinacional de Defensa Pública.

El alcance del Manual de Procesos y Procedimientos en tanto y en cuanto instrumento de gestión
operativa, es de aplicación y cumplimiento obligatorio para todas las y los servidores públicos del
Servicio Plurinacional de Defensa Pública involucrados en su implementación, y por tanto servirá
de guía en la ejecución de las operaciones de todas las Áreas y Unidades Organizacionales,
determinando la secuencia en cada uno de los procedimientos elaborados.
Es importante hacer notar, que el presente Manual es un instrumento dinámico que requiere ajustes
continuos de acuerdo a cambios en la nonnativa, atribuciones, funciones, en la estructura
organizacional, etc.

La revisión y actualización del presente manual es responsabilidad de la unidad de Planificación y
Difusión y la Dirección Administrativa y Financiera, es recomendable que las unidades
organizacionales, evalúen la pertinencia de modificar o actualizar el Manual de Procesos y
Procedimientos de acuerdo a sus necesidades, en base a la experiencia acumulada y la dinámica de
su aplicación.

3. DISEÑO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En la descripción general de cada procedimiento, se consideraron las siguientes variables:

i. IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se determina el Código de Proceso (a), el Proceso como tal (b), el Código de Procedimiento (c), y
Procedimiento (d).

· ii. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Identifica la Dirección y Area o unidad a la cual pertenece el Proceso, establece el Nombre del
Proceso (a), Código de Proceso (b), establece el objetivo del Proceso, la Base legal, los
Responsables del Proceso y las áreas que Intervienen en el proceso.

iii. ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Identifica la Dirección y Área o unidad a la cual pertenece el Procedimiento, establece el Nombre
del Procedimiento (a), Código de Procedimiento (b), asimismo determina la Actividad, Documentos
Generados, el Responsable y la Descripción.

iv. FLUJO DE PROCEDIMIENTO.

Identifica la Dirección y Area o unidad a la cual pertenece el Procedimiento, y grafica el
procedimiento considerando los ítems pertinentes. La simbología de flujograma que fue sugerida a
las distintas unidades identifica en la parte superior el nombre del procedimiento y en el cuerpo se
detallan los pasos o tareas a ejecutar, proporcionando una visión de conjunto con los respectivos
cursos de acción. Esta simbología se ajusta a las normas estándar existentes para la construcción de
flujogramas de procesos o procedimientos aplicando la simbología universal para presentar su
versión gráfica o esquemática.
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4. MARCO ESTRATEGICO DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA
PUBLICA

Con este propósito, el Servicio Plurinacional de Defensa Pública cuenta con un Plan Estratégico
Institucional, que es un instrumento que presenta acciones y políticas del Servicio Plurinacional' de
Defensa Pública determinadas en relación a la Agenda Patriótica del Bicentenario 2025.

Misión

"Garantizar la inviolabilidad del derecho a la defensa y el acceso a una justicia oportuna y gratuita,
prestando servicios de asistencia técnica y defensa penal a toda persona denunciada, imputada. o .
procesada penalmente, carente de recursos económicos y a quienes no designen abogado para su
defensa.".

Visión

"El SEPDEP, es una institución descentralizada del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional (MJyTI), que presta servicios de defensa penal técnica gratuita, consagrando el
Derecho Fundamental a la Defensa como una expresión de justicia, basado en los principios,
garantías, valores, fundado en la pluralidad y pluralismo jurídico, conforme establece la

• 1

Constitución Política del Estado (CPE), Tratados y Convenios Internacionales en materia de
Derechos Humanos."

5. CONTENIDOS

•., El Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Pública, cuenta con
el siguiente contenido:

► PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARÍA NACIONAL
> PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORÍA LEGAL
» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACIÓN Y DIFUSIÓN
► PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA INTERNA
» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
o SECRETARÍA
o CONTRATACIONES
o ACTIVOS FIJOS
o CONTABILIDAD
o INFORMATICA
o TALENTO HUMANO

► PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCIÓN DE LA DIRECCIÓN DE
SUPERVISIÓN Y CONTROL.
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCIÓN DEPARTAMENTAL.
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