gaigmsqrgigl DEL PUEBLO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/DESP/2026/015

La Paz, 20 de febrero de 2026
WISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, Il y III del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen que: “La Defensoria del Pueblo, velara por la vigencia, promocidn, difusion y
cumplimiento de los derechos humanos, individuales y colectivos, gue se establecen en la
Constitucidn, las leyes y los instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoric
alcanzaré a la actividad administrativa de todo el sector piblico y a la actividad de las
instituciones privadas que presten servicios publicos”; asimismo, sefiala que le
correspondera: “..a la Defensoria del Pueblo la promocién de la defensa de los derechos de
las naciones y pueblos indigena originario campesinos, de las comunidades urbanas e
interculturales, y de las bolivianas y los bolivianos en el exterior.”; finalmente, refiere que: “La
Defensoria del Pueblo es una institucién con autonomia funcional, financiera y administrativa,
en el marco de la ley. Sus funciones se regiran bajo los principios de gratuidad, accesibilidad,
celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus funciones no recibe instrucciones de los drganos
del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracién Pablica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

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

Que, los paragrafos Iy II del articulo 2 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del
Defensor del Pueblo, establece que: “La Defensoria del Pueblo es la institucidén de derecho
publico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocién, difusién y cumplimiento de
los derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucion Politica del
Estado, las Leyes y los Instrumentos Internacionales.”; asimismo, determina que la misma
“...tlene autonomia funcional, financiera y administrativa; y en el ejercicio de sus funciones no
recibe instrucciones de los Organos del Estado, estando sometida al control fiscal, con sede en
la ciudad de La Paz”; por otra parte, los articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre
de 2016, prescriben que la Administracién de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los
Sistemas de Administracién y Contrel Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, sefiala que las servidoras y los servidores publicos
de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, la Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 14, sefiala que una de las funciones,
entre otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones
para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”

_ Que, el articulo 8 del Reglamentoc a la Ley N° 870, modificadec mediante Resoluciéon
| Administrativa RA/DP/2024/056, de 05 de septiembre de 2024, establece que, entre otras
/ de las funciones de la Defensora o Defensor del Pueblo, es: “4, Aprobar los Reglamentos y
normativa interna para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.; ...17. Suscribir
las Resoluciones Defensoriales y las Resoluciones Administrativas”.
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Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno; al respecto, dicha Ley en su articulo 7 establece lo
siguiente: “El Sistema de Crganizacién Administrativa se definira y ajustard en funcion de la
Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacién, fusién o supresion de las entidades. {...)”, asimismo, en su inciso b), seflala que:
“ .. Toda entidad ptublica organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley.”;
por su parte, el articulo 13 de la citada Ley, en su inciso a), refiere lo siguiente: “..El Sistema
de Control Internc que comprenderd los instrumentos de control previo y posterior mcorporados
en el plan de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad, ...”.

Que, la Norma Internacional ISO 9001: 2015, establece que la adopcién de un Sisterna de
Gestién de Calidad {(SGC), es una decision estratégica para una organizacién que le puede
ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base sélida para las iniciativas
de desarrollo sostenible, asi como adoptar diversas formas de mejora continua para el logro
de sus objetivos.

Que, en el marce del proceso de impiementacion de la norma ISO 9001; mediante Resolucion
Administrativa RA/DP/DESP/2025/108, de 05 de diciembre de 2025, se aprobé el
Procedimiento de Gestion de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo
(Versidn 3}, que establece los lineamientos para la gestién de la informacién decumentada
dentro del alcance del sisterna de gestion de calidad, que en su numeral 1, sefiala que tiene
como obieto: “..establecer los lineamientos para la gestion de la infermacion documentada
dentro del alcance del sistema de gestién de la calidad, abarcando su elabaracién, revision,
aprobacidn, actualizacién, distribucién, administracién, archivo, difusién y disposicién final,
asegurando su control adecuado y disponibilidad.”; asimismo, en su numeral 7.1. “Tipos de
Documentos”, refiere que un Procedimiente, es un documento cuya clasificacidn es de 2do
grado, v lo describe de la siguiente forma: “Desarrollan de modo especifico las formas,
condiciones y requisitos para llevar a cabo una actividad o un proceso”; per otra parte, en su
numeral 7.6, “Gestion de Aprobacién de Documentos”, establece el tratamiento de los
diferentes tipos de documentos para su respectiva aprobacién por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la. Defensoria del Pueblo.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe INF/DP/APCP/UCOM/2026/31, de 11 de febrero de 2026, la Unidad
de Comunicacion, Difusién y Promocién Estratégica de la Delegacién Adjunta para la
Promocién de Derechos Humanos y Cultura de Paz, refiere que en el marco de las mejoras
continuas dentro el Sistema de Gestidn de la Calidad, proyectaron los siguientes
procedimientos: 1. Apoyo Comunicacional; 2. Disefio y Diagramacién de Informes
Defensoriales; 3. Elaboracion de Preductos Comunicacionales; 4. Coordinacion y Apoyo
Comunicacional Virtual; 5. Desarrollo de Preductos Comunicacionales de Promocidon y
Difusién de los Derechos Humanos; 6. Distribucién de Materiales; 7. Desarrollo de
Capacitaciones; 8. Voluntariado; y 9. Promocién; documentos que seran utilizados en el
,_/w“““““\\marco de las actividades que realiza dicha unidad organizacional y las éreas de su
@B z\dependencia; asimismo, sefiala que los mismos contienen una descripcién de los objetivos
2 NJS.E. wléde cada procedimiento, la delimitacién de su alcance, la identificacion de actividades asi
\& "‘i N&“J/ como los registros v documentos generados estableciendo ademaés a los responsables de su

- ejecucién y control; en ese contexto, recomendaron la aprobacién de la Version 1 de los
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citados procedimientos a fin de que sean aplicados dentro del Sistema de Gestion de la
Calidad v al interior de la Defensoria del Pueblo.

Que, fecha 11 de febrero de 2026, la Profesional Analista de Gestién de Calidad, emitio €l
Informe Técnico INF/DP/UDITH/2026/011, sefialando que la propuesta de la Versién 1 de
los Procedimientos de: Apoyo Comunicacional, Codigo: APCP/UCOM-FPRO-1; Disefio y
Diagramacién de Informes Defensoriales, Cédigo: AFCP/UCOM-PRO-2; Elaboracion de
Productos Comunicacionales, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-3; Coordinacion y Apoyo
Comunicacional Virtual, ©Cédigo: APCP/UCOM-PRO-4; Desarrollo de Productos
Comunicacionales de Promocién y Difusién de los Derechos Humanos, Cédigo:
APCP/UCOM-PRO-5; Distribucién de Materiales, Codigo: APCP/UCOM-PRO-6; Desarrollo
de Capacitaciones, Cadigo: APCP/UCOM-PR0O-7; Voluntariado, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-
8; y Promocion, Cadigo: APCP/UCOM-PRO-9, fueron sometidos a un proceso de revision
técnica a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos formales y esiructurales previstos
en el Procedimiento de Gestién de la Informacion Documentada, vigente; estableciendo, que
cumple con los lineamientos vigentes en cuante a forma, estructura y adecuacion
institucional; concluyendo que garantiza la coherencia institucional y la adecuada
corresponderncia de las funciones; recomendando, en consecuencia, su aprobacion.

Que, la Direccibn General de Asuntos Juridicos, mediante Informe Legal
INF/DP/DGAJ/AJ/2026/21, de 19 de febrero de 2026, concluye sefialando que la solicitud
de aprobacién de la Versién 1 de los Procedimientos de: Apoyo Comunicacional, Cédigo:
APCP/UCOM-PRO-1; Disefio y Diagramacién de Informes Defensoriales, Codigo:
APCP/UCOM-PRO-2; Elaboracidn de Productos Comunicacionales, Cédigo: APCP/UCOM-
PR(O-3; Coordinacién y Apoye Comunicacional Virtual, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-4;
Desarrollo de Productos Comunicacionales de Promocidn y Difusion de los Derechos
Humanos, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-5; Distribucién de Materiales, Cddigo: APCP/UCOM-
PRO-6; Desarrollo de Capacitaciones, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-7; Veluntariado, Codigo:
APCP/UCOM-PRO-8; y Promocion, Codigo: APCP/UCOM-PRO-9, propuestos por la Unidad

¢ . de Comunicacién, Difusién y Promocién Estratégica de la Delegacién Adjunta para la
Promocién de Derechos Humanos y Cultura de Paz; es viable legalmente, toda vez que fue
elaborado en el marco de la Gestidn de Calidad que busca la mejora continua, permitiendo
desarrollar e implementar politicas y normas scbre gestién de la calidad en la Defensoria del
Pueblo; siendo esencial contar con instrumentos gque establezcan lineamientos internos
respecto a las solicitudes que son realizadas por las diferentes unidades o areas
organizacionales para la elaboracién, coordinacion, gestion y distribucién de materiales
comunicacionales y defensoriales asi como en la formacién para la defensa y promocién de
derechos humanos; por otra parte, cumple con la respectiva gestion para su aprebacién; por
tanto no contraviene la normativa vigente.

/POR TANTO:

9 El Defensor del Pueblo, designado mediante Resolucion R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de
¥ septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus
funciones y atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;

" RESUELVE:

IS EAN
; N,?.P. é’;‘.! PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento de Apoyo Comunicacional”, Cédige: APCP/UCOM-
) @ﬁ’/’/’ PRO-1, Version 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién.
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SEGUNDO.- APROBAR el “Procedimiento de Disenio y Diagramacion de Informes

Defensoriales”, Codigo: APCP/UCOM-PRO-2, Versién 1, que en Anexo forma parte indivisible
de la presente Resolucion.

TERCERO.- APROBAR el “Procedimiento de Elaboracion de Productes Comunicacionales”,
Codigo: APCP/UCOM-PRO-3, Versién 1, gue en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién.

CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento de Coordinacién y Apoyoe Comunicacional Virtual”,
Cadigo: APCP/UCOM-PRQO-4, Version 1, gue en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién.

QUINTG.. APROBAR el “Procedimiento de Desarrollo de Productos Comunicacionales de
Promocién y Difusién de los Derechos Humanos”, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-5, Version 1,
que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién.

SEXTO.- APROBAR el “Procedimiento de Distribucién de Materiales”, Cédigo: APCP/UCOM-
PRO-6, Versién 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

SEPTIMO.- APROBAR el “Procedimiento de Desarrollo de Capacitaciones”, Cédigo:
APCP/UCOM-PRO-7, Version 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resclucién.

OOTAVO.- APROBAR el “Procedimiento de Voluntariado”, Cadigo: APCP/UCOM-PRO-8,
Version 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resclucion.

NOVENQ.- APROBAR el “Procedimiento de Promocion”, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-G,
Versidn 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

DECIMO.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su emisién.

PECIMO PRIMERO.- La Unidad de Comunicacién, Difusidn y Promocién Estratégica de la
Delegaciéon Adjunta para la Promocion de Derechos Humanos y Cultura de Paz, tiene bajo
su cargo y funciones efectuar las acciones y gestiones que correspondan para asegurar el
cumplimiento de los documentos aprobados, asi como su correcta aplicacion.

DECIMC SEGUNDO.- Se instruye a la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano
difundir el presente documento en el marco de lo establecido en el Procedimiento de Gestidn
de la Informacién Documentada.

DECIMO TERCERO.- Se deja sin efecto cualquier instruccién, comunicacién o disposicién
contraria a la presente Resolucion.
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1. OBJETO

sstablecer ¢l Procedimicnto de apoyo Comunicacional para la claboracion de notas de
prensa, boletin informativo, monitoreo informativo y revision dec estilo de documentos con
¢l fin de fortalecer la visibilizacion oportuna, cohcrente y estratégica de la gestion de la
Defensoria del Pueblo de Bolivia, del Defensor del Pueblo, de las adjuntorias y delegaciones
defensoriales departamentales y Unidades de Coordinacion Regional. '

2. BASE NORMATIVA
(Especifica que normativa legal sustenta el documento).

3. ALCANCE

liste procedimicnto aplica a todas las unidades y/o arcas organizacionales de la Defensoria
del Pucblo de Bolivia que requicran la claboracién de notas de prensa, la visibilizacion dce
la gestién institucional en el boletin informativo, el servicio de monitorco de noticias o la
revision de estilo de documentos oficiales (informes defensoriales, boletines tematicos, u
otro material informativo.

4. RESPONSABILIDADES

Adjunta para la Promocién de los Derechos Humanos y Cultura de Paz (APCP): Canaliza
v prioriza las solicitudes de apoyo comunicacional provenientes de la MAE, DP DESP, las
adjuntorias, delegaciones defensoriales departamentales y Unidades de Coordinacion
Regional y derivarlas al/la jefe(a) de la UCOM para su analisis técnico y procesamicnto.
Revisa los materiales comunicacionales claborados desde una perspectiva institucional y

stratégica, verificando su coherencia con los lincamientos de la Defensoria del Puceblo y
remite los materiales revisados a la MAE o a la instancia solicitante para su validacion y /auwnw X
aprobacion final, cuando corresponda. |° 1{. 7\
Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién, Difusién y Promocién Estratégica (UCOM): JU!LPL"yf
Analiza las solicitudes y la documentacion remitida por la APCP, verificando su viabilidad ”’"
téenien, comunicacional v procedimental, asigna v deriva las solicitudes al Responsable del
arca correspondiente para su atencion, devucelve las solicitudes a la instancia solicitante
cuande no cumplan con los requisitos cstablecidos, indicando las observaciones
correspondientes y supervisa ¢l cumplimiento del procedimicnto y asegura la calidad
téenica de los productos comunicacionales.

Responsable de Comunicaciéon: Coordina la atencion de las solicitudes comunicacionales
asignando su claboracion al Profesional en Comunicacién correspondicnte, realiza la
revision téenica y de estilo de los materiales elaborados, verificando su coherencia, claridad
v adecuacién institucional, remite los productos comunicacionales a las instancias
correspondientes para su validacién y aprobacién, y custodia y archiva las copias dc los

documentos oficiales claborados vy difundidos, conforme a los procedimientos internos.

Profesional en Comunicacién: Analiza y atiende las solicitudes comunicacionales
asignadas, clabora los productos informativos (nota de prensa, boletin informativo,
monitoreo de noticias o revision de estilo de documentos oficiales), de acuerdo con los ;
lincamicntos téenicos v comunicacionales establecidos, remite los materiales elaborados al '7
Responsable de Comunicacion para su revision y validacion técnica y resguarda y archiva

los documentos producidoes, conforme a las disposiciones internas.
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Unidad Solicitante; l.a adjuntoria, unidad o arca organizacional de la Defenseria del
Pucblo ¢s responsable de gestionar ¢l contenido sustantivo de los documentos de su
competencia, proporciona informacion veraz, completa v oportuna para la claboracion de
los productos comunicacionales y, revisa y valida los materiales remitidos, en ¢l marco de
sus atribuciones, antes de su aprobacion final.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA ' DESCRIPCION

DPB DEFENSORIA DEL PUEBLO DE BOLIVIA
P . DEFENSOR DEL PUEBLO

DP/DESP | DESPACHO DEL DEFENSOR DEL PUEBLO

APCP I ADJUNTORIA PARA LA PROMOCION DE DERECHOS

HUMANOS Y CULTRA DE PAZ

MAE | MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Leou | UNIDAD DE COMUNICACION, DIFUSION Y
| PROMOCION ESTRATEGICA

6. DEFINICIONES

‘ TERMINO '“( '~ DESCRIPCION

Producto informative claborado por ¢l profesional de Comunicacion o
periodista, mediante ¢l cual narra o describe un evento o suceso sobre
la gestion de la Defensoria del Pueblo o sus autoridades, de modo brove
v conciso, con un lenguaje claro y comprensible.

l¢s una publicacion scmanal que contience informacion, noticias

Nota informativa

Boletin | e e s i
i . relevantes de la gestion defensorial dirigidas al publico interno v extern
informativo de la institucién. Elaborado por ¢l profesional de Comunicacion cs
| difundido mediante la pagina web y redes sociales institucionales, )
| I£s el proceso continuo de recopilacion, analisis y evaluacion de noticias
sobre la DPB, ¢l DP o relacionados a los DD.HIH, publicados en moedios
Monitoreo de | de comunicacion masiva. Elaborado por ¢l profesional en Comunicacion
noticias permite comprender la percepeion publica, medir el impacto de la
comunicacion, identificar tendencias informativas vy alertar de posibles
; crisis y tomar decisiones estratégicas. |
i s ¢l proceso desarrollado por el profesional en Comunicacion para
perfeccionar el texto de un documento oficial de la DPB para mejorar su
Revision de | fluidez, claridad, coherencia y rigueza léxica, mas alla de la correccion
estilo ortografica, ascgurando que ¢l mensaje sca facilmente comprensible
para cl lector ideal v ajustandose al género y propoésito del escrito, sin
alterar el estilo fundamental del autor.

7. DESARROLLO

Los pasos descritos en esta seccién proporcionan instrucciones sobre los procedimicntos
para la claboraciéon de material informativo: nota de prensa, boletin, monitoreo de
noticias o la revisién de estilo de los documentos oficiales de la DPI3,
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7.1. ELABORACION DE LA NOTA DE PRENSA

ACTIVIDAD

Reeepeion de la
instructiva

Redaccion  de
la nota

prensa

Revision y
remision de la
nota de prensa

Aprobacion de
la nota de

| pr(:nsa
Difusion de la
nota de prensa

de |

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD
Recibe  la  instruccion de |
claboracion de la Nota de
prensa vy la  deriva al

Profesional en Comunicacion

Recopila v revisa la
informacién 0
documentacién, c¢labora la

Nola de Prensa v lo remite |
al/la responsable de
Comunicacion o jefale) de
JCOM  para revision y
posterior remision para
aprobacion del DP/DESP o la
MAE; caso contrario alfla
jefafe) de UCOM /Responsable
de Comunicacion devuclve al
profesional en Comunicacion
con obscrvacioncs para su

| ajuste.

| institucionales.

Revisa v aprucha el proyecto
de la nota de prensa y remite
para aprobacion del

DP/DESP o la MAE

Revisa, aprucba v remite la |
nota de prensa a la UCOM
para su difusion. |
Difunde la nota de prensa al |
publico externo ¢ interno, a
través de la pagina web y
redes sociales
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sEepaReAn s “€¢ | Instruccion Verbal
Comunicacion :
l
g oo ; | Nota de prensa |
I‘]‘()f‘{,h‘l()lr‘lr.il.‘ en ‘ proycctada para  su
Comunicacion - i
| aprobacion
I
Jefale) UCOM /| Nota de prensa
Responsable de | revisada vy remitida

Comunicacion

DP/DESP o MAE

Jefafe) UCOM /[
Responsable de
Comunicacion

para su aprobacion

Nota de
aprobada

difusion

prensa
para 5u

Nota de prensa
publicada cn la web y
RRSS.
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7.1.1. FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE LA NOTA DE PRENSA

; PROFESIONAL EN ] JEFA (E) UCOM / " DP/DESP O MAE
| COMUNICACION RESPONSABLE DE
COMUNICACION

v | INICIO

1. Recepeion de la
v ; instructiva

2. Redaceion de la nota '
de prensa

| =
| 3. Revision y remision 4. Aprobacion de la nota
» - X
e | de la nota de prensa €+ de prensa
/’d’_!.['_l‘daf‘"-';,
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% DERNSOREA = h 2
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5, oS 5. Difusion de la nota de
i
e prensa

| FINAL
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7.2. ELABORACION DEL BOLETIN INFORMATIVO

ACTIVIDAD |
|
|
4

Recepeion de la |
tructiva

s

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe de DPE/DESP o la MAE la
insiruccion de claboracion del Boletin

Informativo v la deriva al Profesional

en Comunicacion

Informativo vy

Proyeceion del |
indice del |
Holetin

Informativo

del
del

Aprobacion
indice
Holetin

| informativo

Klabora ¢l indice de temas Boletin
lo remite al/la
responsable de Comunicacion o jefa(c)
de UCOM para rcvision y posterior
remision para aprobacion del
DP/DESP o la MAE; caso contrario
al/la jefa(e) de UCOM /responsable de
Comunicacion devuelve al profesional
en Comunicacion con observacioncs
para su ajustc,

Revisa, aprucba y remite cl indice del

Boletin a la UCOM para la
claboracion.

Recopila, revisa la  informacion o
documentacion, clabora el Boletin
Informative y lo  remite  al/la

profesional del arca sustantiva para

RESPONSABLE(S |
)

1

Jefale) UCOM ;‘!

| Responsable  de |
Comunicacion

;

' |
Profesional cn
Comunicacion

DP/DESP o MAE

su validacion, al técnico en Post
| Produccion para rccopilar material
| audiovisual vy al responsable de |

Produccion del
Boletin

Informativo

revision

Comunicacion o jefale) de UCOM para
final v posterior remision
para aprobacion del DP/DESP o la
MAE; caso contrario al/la jefa(e) de
UCOM/Responsable de
Comunicacion devuelve al profesional

| en Comunicacion con obscrvacionces

Revision y
remision del
HBoletin
Informativo

Aprobacion del
Boletin
Informativo

Difusion del
Holetin
Informativo

para su ajuste.

| Revisa y aprucba ¢l proyecto del

Boletin Informativo y remite para
aprobacion del DP/DESP o la MAE

Revisa, aprucba y remite el Boletin

Informativo a la UCOM para su
difusion.

Difunde ¢l Boletin Informativo al
publico externoe ¢ interno, a través de

| la pagina web v redes sociales

| institucionales.

|

| Profesional cn
| Comunicacion

| Jefale) UCOM /[
| Responsable  de
| Comunicacion

DP/DESP o MAE

Jefale) UCOM /|
' Responsable  de |
Comunicacion

| elaborado

Codigo: | APCP/UCOM PRO-1
Vigente ' ;
| desde: {.2 [] FEB ZUZE
Version: [1

Pagina: | 5de11

DOCUMENTO
GENERADO

Corrco
clectronico 0
Instruccion

, Verbal
Indice del
Boletin
Informative  su
aprobacion

indice aprobado

del Boletin |
Informativo
Boletin

Informativo
para
su aprobacion

Boletin
Informativo
revisado ¥
remitido para su
aprobacion
Boletin
Informativo
aprobado
su difusion
Boletin |
Informativo .
publicado ¢n la |
web, correo
clectronico v
RRSS.

para |




DEFENSORIA DEL  Cédigo: | APCP/UCOM PRO |
b ; PUEBLO
| Tipo de documento: | Vigente D
| . | PROCEDIMIENTO desde: rﬁ 2026
DEFENSORIA DEL PUEBLO | : — :
| Ceviwum SEURariNNL e EEN T | Titulo: | Version: |1
| | APOYO Pagina: | 6dc 11

| COMUNICACIONAL

7.2.1. FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL BOLETIN INFORMATIVO
APOYO EN POST PROFESIONAL EN JEFA (E) UCOM / DP/DESP O MAE
PRODUCCION COMUNICACION RESPONSABLE DE
AUDIOVISUAL COMUNICACION
‘i !
- ( INICIO )
Y
1. Recepeion de
la mstructiva
h 4

2. Proveceion
»| del indice y del
lHoletin
Informativo

3. Recopila
material
audiovisual
para cl boletin

3. Revision y

remision del
indice y del
Boletin

Informative

s &

4. Aprobacion
del indice vy
del Boletin
informativo

¥

| 5. Difusion del
| I3oletin

| Informativo
|

v

:




DEFIENSORIA DEL | Codigo: [ APCP/UCOM PRO 1

PUEBLO _ |
| Tipo de documento: Vigente = rr ;s
: PROCEDIMIENTO desde: 20 FFB b |
DEFENSORIA DEL PUEBLO P 1 = t 1
> siuRiRationsCiebeiial | | Ptiles | Version: [ 1
APOYO | pagina: ‘| 7 de 11
' COMUNICACIONAL 1 ;
7.3.MONITOREO DE NOTICIAS
ACTIVIDAD |  DESCRIPCION DE LA | RESPONSABLE(S) | DOCUMENTO
; ACTIVIDAD - ! GENERADO

struye la claboracion del | .
-~ | Instruye la _clabora Jefalc) UCOM  /
Recepeion de la | monitoreo de noticias v la

. S g Responsable de | Comunicacion Interna
instructiva deriva al/la profesional en i ; i
% e Comunicacion
| Comunicacion
Recopila v revisa la
Klaboracion v | informacion de los diferentes I |
remision del | medios  de  comunicacion, | Profesional cn ! Proyecto de monitorco
monitorco | clabora ¢l monitoreo, lo | Comunicacion | informativo
informativo | remite al/la responsable de |
| Comunicacion para revision.
Revision y Revisa v aprucha cl
aprobacion del | monitoreo informativo para | Responsable de | Monitoreo informativo
monitorco su difusion por corrco | Comunicacion revisado
informativo | clectronico y redes sociales ! |
Difusion del | Remite ¢l monitoreo |
boletin informativo a la MAE, | Monitorco  informativo |
informativo adjuntos, jefes de unidad, : _ publicado e¢n corrco |
Profesional en

| responsables de arca de la clectrénico o mensaje |
DPB, mediante correo en  red  social  de |

clectronico o mensaje en la WhatsApp

| red social de WhatsApp | M\
f fﬁ e’

7.3.1. FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE LA NOTA DE PRENSA

Comunicacian

PROFESIONAL EN ' JEFA (E) UCOM / ' DP/DESP O MAE
COMUNICACION RESPONSABLE DE 2
COMUNICACION i S R
1 %_ D PL}EB{D§

I INICIO
2

1. Kecepcion de la

mstructiva

v
2. Klaboracion v 3. Revision y aprobacion
remision del monitoreo < ' »| del monitorco
mformatvo mformativo

4. Difusion del boletin
informativo




DEFIENSORIA DEL  Codigo: | APCP/UCOM PRO |

W _ PUEBLO ‘ ‘
Tipo de documento: | Vigente o A TR an)B
- PROCEDIMIENTO | desde: | I FioD cuL

DEFENSORIA DEL PUEBLO -
saieg mleacionatpeiesine. || Titalo: | Version: | 1
APOYO Pagina: 8 de 11
| COMUNICACIONAL

7.4.REVISION DE ESTILO

Recibe y remite al responsable |
Remision de la | de Comunicacion la solicitud
solicitud de  revision de  estilo  del
documento

: i Designa  al rofesional  de
Designacion . £ne P i Responsable de

i g L()munl(:(—.\[:l()]’l 1.’:1 revision dC iy ] ia
para la revision i Comunicacion
estilo del documento
Recibe y revisa el documento,

Hoja de ruta/cor
clectrénico de remision

TeO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA | RESPONSABLE(S) | DOCUMENTO
ACTIVIDAD | | GENERADO
|
f Instruye la revision de estilo I |
| Instructiva del documento y la deriva a la ‘ MAE / DP DESP | Hoja de ruta
| APCP r ‘
| Recibe, instruye y remite la
| Recepeion de la | revision de cstilo del ‘ n Hoja de¢  ruta/corrco
; 3 ; APCP i
| instructiva documento al/la jefa (¢) de la | clectronico
UCOM
|
|
|

Jefe de la UCOM

Hoja dc  ruta/corrco
electronico de
designacion

al concluir remite ¢l
Revision del | documento revisado al jefe de | Profesional cn : Correo clectro
documento la unidad solicitante para la | Comunicacion documento revi

validacion y aprobacion de la
revision de estilo

. i Recibe, revisa v valida la |
Validacion  del :

correccion de estilo v la remite L o Correo elecironico con
documento : H Unidad solicitantc ) A

al profesional de documento validado
revisado 5 s

Comunicacion
Revision del | Recibe, revisa y remite el | ; b o g )

2 Profesional en | Correo clectronico con
documento documento aprobado il s § - G
3 = Comunicacion | dacumento aprobado
vahidado | responsable de Comunicacion :
i | Recibe, revisa y  remite cl |
Revision  del | k4 | . : . N T
d senbo | documento revisado v | Responsable de i Correo clectronico con
ocument | ; 2 S N
aprobado al/la jefale) de la | Comunicacion documento aprobado
aprobado | T2
UCOM _
Remision  del
J ey . |
documento ; .

Recibe y remite el documento | S B e
aprobado al validade 4l ressonsakle del | Correo cleetrénico
arca de | . i 0T i | Jefe de la UCOM remitido a difusion con

e | area de difusion para cl | ’ o
difusion para | . ¢l documento aprobado
diagramado del documento |
su |

| diagramacion




\ DEFENSORIA DEL Codigo: | APCP/UCOM PRO1
+) ' PUEBLO . |

' Tipo de documento: Vigente | 9 n -FB ,
; PROCEDIMIENTO desde: £ U bbb cuio
DEFENSORIA DEL PUEBLO .7 : o I
' mecions oe matvis | Pity]o: | Version: |1
APOYO Pagina: 9 de 11
| COMUNICACIONAL
7.4.1. FLUJOGRAMA PARA LA REVISION DE ESTILO
AREA PROFESIONAL RESPONSABLE JEFA (E) | APCP - DP/DESP O |
SUSTANTIVA EN DE ucomMm | ' MAE
COMUNICACION COMUNICACION |
| | | |
| | |
| | '
| ’
: v
1
Recepeion
de la
| v instructiva
RE: !
| | Remisién i
de la
solicitud |
X |
| |
¥ |
i Designacion | ' .
para la I |
revision v
' 1
L 1. Rewvision :
\'ai%uiat';o < - P 0!
n del documento
| | |
| |
| i
| 4.
4, Revision | Revisio
L del I ™ ndel :
documento docume !
‘ nio |
3 ?
v |
o=y

/ \

Remisian del

documento

aprobado al
area de

su
diagramacion

\
|
|
difusion para l
I
|




DEFENSORIA DEL | Codigo: | APCP/UCOM PRO |

. PUEBLO
Tipo de documento: Vigente o
PROCEDIMIENTO desde: ‘EE 20?5\
DEFENSORIA DEL PUEBLO h i = 1
e R nEasERReey bl oy | Version: | 1
| APOYO Pagina: 10 de 11

| COMUNICACIONAL

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

| cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

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

INDICADOR '~ DESCRIPCION DEL INDICADOR

(Nombre del indicador) | (Descripcion o formula de como se calcula el indicador)

10. CONTROL DE CAMBIOS
(Describir qué se modificé y por qué en cada nueva version)
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VIGENCIA | =~ CAMBIOS === =
Numeracion : (IFecha de | (Se debera aclarar los cambios e
e correlativa) | aprobacién del | inclusiones realizadas respeclo o
| Procedimiento) | la anterior version)
11.ANEXOS

(Se incluira en caso de ser necesario documentacion adjunta para aclarar o enriquecer
- el procedimiento).
/mtm%\
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T MM O

ANEXO | TiTULO DEL ANEXO

| (Numero de anexo)
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