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

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

Que, los parédgrafos I, II y II del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen que: “La Defensoria del Pueblo, velara por la vigencia, promocién, difusién y
cumplimiento de los derechos humanos, individuales y colectivos, gue se establecen en la
Constitucién, las leyes y los instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoria
alcanzara a la actividad administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las
instituciones privadas que presten servicios publicos”, asimismo, sefiala que le
corresponderé: “..a la Defensoria del Pueblo la promocién de lo defensa de los derechos de
las naciones y pueblos indigena criginario campesinos, de las comunidades urbanas e
interculturales, y de las bolivianas y los bolivianos en el exterior.”; finalmente, refiere que: “La
Defensoria del Pueblo es una institucién con autonomia funcional, financiera y administrativa,
en el marco de la ley. Sus funciones se regirén 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 articule 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracién Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

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

Que, los paragrafos 1 y 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 institucién de derecho
publico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocidn, difusion 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
“ ..tHiene autonomia funcional, financiera y administrativa; y en el efercicio 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 gque la Administracién de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, sefiala que las servidoras y los servidores publicos
de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Pablico.

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 Reglamento a la Ley N° 870, modificade mediante Resolucion
;. Administrativa RA/DP/2024 /056, de 05 de septiembre de 2024, establece que, entre otras
' de las funcicnes 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 Administracidon y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relaciéon
con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Pablica, 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 Organizacion Administrativa se definira y ajustard en funcion de la
Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacién, fusién o supresién de las entidades. (...)", asimismo, en su inciso b), sefiala que:
“ .. Toda entidad piiblica organizard internamernte, en funcion de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion 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 Interno que comprenderd los instrumentos de control previo y posterior incorporados
en el plan de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad, ...”.

Que, la Norma Internacional ISO 9001: 2015, establece que la adopcién de un Sistema de
Gestion de Calidad (SGC), es una decisién estratégica para una organizacién que le puede
ayudar a mejorar su desempeno 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 marco del proceso de implementacién de la norma ISO 9001; mediante Resolucion
Administrativa RA/DP/DESP/2025/108, de 05 de diciembre de 2025, se aprobd el
Procedimiento de Gestion de la Informaciéon Documentada de la Defensoria del Pueblo
(Versién 3}, que establece los lineamientos para la gestién de la informacién documentada
dentro del alcance del sistema de gestion de calidad, que en su numeral 1, sefiala que tiene
como objeto: “..establecer los lineamientos para la gestion de la informacién documentada
dentro del alcance del sistema de gestién de la calidad, abarcando su elaboracién, revision,
aprobacion, 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 Procedimiento, es un documento cuya clasificacién es de 2do
grado, y lo describe de la siguiente forma: “Desarrollan de modo especifico las formas,
condiciones y reguisitos 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 Pueble.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe INF/DP/APCP/UCOM/2026/31, de 11 de febrero de 2026, la Unidad
de Comunicacién, Difusién y Promocién Estratégica de la Delegaciéon Adjunta para la
Promocién de Derechos Humanos v Cultura de Paz, refiere que en el marco de las mejoras
continuas dentro el Sistema de Gestion de la Calidad, proyectaron los siguientes
procedimientos: 1. Apoyo Comunicacional; 2. Disefio y Diagramacién de Informes
Defensoriales; 3. Elaboracién de Productos Comunicacionales; 4. Coordinacién y Apoyo
Comunicacional Virtual; 5. Desarrclle de Productos Comunicacionales de Promocion 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““’w@“\ marco de las actividades que realiza dicha unidad organizacional y las dreas de su

dependencia; asimismo, sefiala que los mismos contienen una descripcién de los objet wos
de cada procedimiento, la delimitacién de su alcance, la identificacion de actividades asi

sf‘/ como los registros y documentos generados estableciendo ademas 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 Gestién de la
Calidad y al interior de la Defensoria del Pueblo.

Que, fecha 11 de febrero de 2026, la Profesional Analista de Gestion de Calidad, emitio el
Informe Técnico INF/DP/UDITH/2026/011, sefialando que la propuesta de la Versién 1 de
los Procedimientos de: Apoye Comunicacional, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-1; Disefic y
Diagramacién de Informes Defensoriales, Codigo: APCP/UCOM-PRO-2; Elaboracién de
Productos Comunicacionales, Coddigo: APCP/UCOM-PRO-3; Coordinacion y Apoyo
Comunicacional Virtual, Coédigo: APCP/UCOM-PRO-4; Desarrollo de Productos
Comunicacionales de Promocién y Difusién de los Dereches Humanos, Cdédigo:
APCP/UCOM-PRO-5; Distribucion de Materiales, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-6; Desarrolio
de Capacitaciones, Cadigo: APCP/UCOM-PRO-7; Voluntariade, Coédigo: APCP/UCOM-PRO-
8; y Promocién, Codigo: APCP/UCOM-PRO-9, fueron sometidos a un proceso de revision
técnica a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos formales y estructurales previstos
en el Procedimiento de Gestion de la Infermacién Documentada, vigente; estableciendo, gque
cumple con los lineamientos vigentes en cuante a forma, estructura y adecuacién
institucional; concluyendo que garantiza la coherencia institucional y la adecuada
correspondencia 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 aprobacion de la Version 1 de los Procedimientos de: Apoyo Comunicacional, Codigo:
APCP/UCOM-PRO-1; Disefio y Diagramacion de Informmes Defensoriales, Cddigo:
APCP/UCOM-PRO-2; Elaboracién de Productos Comunicacionales, Cddigo: APCP/UCOM-
PRO-3; Coordinacién y Apoyo Comunicacional Virtual, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-4;
Desarrollo de Productos Comunicacionales de Promocidn y Difusion de los Derechos
Humanos, Cédige: APCP/UCOM-PRO-5; Distribucién de Materiales, Cédigo: APCP/UCOM-
PRO-6; Desarrollo de Capacitaciones, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-7; Voluntariado, Codigo:
APCP/UCOM-PRO-8; y Promocion, Codigo: APCP/UCOM-PRO-9, propuestos por la Unidad
de Comunicacién, Difusiéon y Promocién Estratégica de la Delegacion Adjunta para la
Promocién de Derechos Humanos y Cultura de Paz; es viable legalmente, toda vez que fue
elaborado en el marco de la Gestién de Calidad que busca la mejora continua, permitiendo
desarrollar e implementar politicas y normas sobre gestion de la calidad en la Defensoria del

Pueblo; siendo esencial contar con instrumentos que establezcan lineamientos internos
respecto a las solicitudes que son realizadas por las diferentes unidades o dreas

organizacionales para la elaboracién, coordinacidon, gestidon y distribucidn de materiales
comunicacionales y defensoriales asi como en la formaciéon para la defensa y promocion de
derechos humanos; por otra parte, cumple con la respectiva gestién para su aprobacién; por
tanto no contraviene la normativa vigente.

/POR TANTO:

El Defensor del Pueblo, designado mediante Resolucién R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de
¥ septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus

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

RESUBLVE:

PRIMERQO.- APROBAR el “Procedimiento de Apoyo Comunicacional”, Cédigo: APCP/UCOM-
PRO-1, Version 1, que en Anexoc forma parte indivisible de la presente Resolucidon.
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SEGUNDO.- APROBAR el “Procedimiento de Disefic y Diagramacion de Informes
Defensoriales”, Codigo: APCP/UCOM-PRO-2, Version 1, que en Anexo forma parte indivisible
de la presente Resolucidn.

TERCERO.- APROBAR el “Procedimiento de Elaboracién de Productos Comunicacicnales”,
Cédigo: APCP/UCCM-PRO-3, Version 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resoluciérn.

CUARTO.- APROBAR el “Procedimiento de Coordinacidn y Apoyo Comunicacional Virtual”,
Codigo: APCP/UCOM-PRO-4, Versién 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucion.

QUINTO.- 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 Resolucidn.

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

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

QCTAVO.- APROBAR el “Procedimiento de Voluntariado”, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-8,
Versién 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

NOVENQ.- APROBAR el “Procedimiento de Promocidon”, Cédigo: APCP/UCOM-PRO-9,
Versién 1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

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

DECIMO PRIMERO.. La Unidad de Comunicacidn, Difusién 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 Desarrolio Institucional y Talento Humano
difundir el presente documento en el marco de lo establecido en el Procedimiento de Gestion
de la Informacion Documentada.

DECIMO TERCERO.- Se deja sin efecto cualquier instruccion, comunicacién o disposicion
contraria a la presente Resolucion,

' %\ Registrese, comuniquese y cumplase,

PFCA ™
ELCB/NSSP ,
Cc: DESP \

DGAJ

Pedro Fm_n_c‘:s 0

1SORE

Callisaya Ar0

EL PUEBLU
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OBJETO

Definir las actividades, responsabilidades y flujos para el disefio y la diagramacion de los
informes defensoriales, garantizando criterios de calidad editorial, uniformidad visual,
claridad en la informacion, accesibilidad comunicacional y alineacion con la imagen

institucional y el enfoque de derechos humanos.

BASE NORMATIVA

e Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
e lLey N° 870 del Defensor del Pueblo, de 13 de diciembre de 2016.
e Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Guberna mentales.

ALCANCE
Iiste procedimiento es de aplicacion general a todas las Adjuntorias de la Defensoria del

Pueblo.

RESPONSABILIDADES

Delegados(as) Adjuntos y Jefes(as) de Unidades: Remiten a la Unidad de Comunicacion,
Difusion y Promocion Estratégica los informes defensoriales debidamente aprobados en
contenido, para su diseno y/o diagramacion.

Delegado(a) Defensorial Adjunta para la Promocion de Derechos Humanos y Cultura de
Paz: Supervisa el cumplimiento del presente procedimiento, asegurando la coherencia
institucional y la incorporacion del enfoque de derechos humanos en los productos
claborados.

Unidad de Comunicacién, Difusion y Promocion Estratégica (UCOM): A través de su
Jefatura, Responsable de Difusion y Técnico de Difusion, cjecuta el procedimiento,

coordinando el diseiio, diagramacion, revision técnica, validacion editorial y, de : .,\}ﬁ@'_'x_;g‘;&\
corresponder, la gestion para la impresion de los informes defensoriales. ,@\/‘*‘* V282 G\
ABREVIATURAS i'% w& ?,flf
T ABREVIATURA DESCRIPCION TV,
DP Defensoria del Pueblo :
UCOM Unidad de Comunicacion, Difusion y Promocion |
Iistratégica _ _ _ :
APCP Delegacion Defensorial Adjunta para la Promocion de
Derechos Humanos y Cultura de Paz
AD Area de Difusion
AS Area solicitante
- ' Direccion General de Asuntos Administrativos y I,
DGAF : -

| Financieros |
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6. DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION

o

Area de la institucion que genera la investigacion defensorial
que requiere de un pmducto impreso.
| T'écnica que combina arte, comunicacion y tecnologia para crear

Area solicitante

Diseno [ e . ‘L . i Ce .
productos visuales que  transmiten  mensajes, ideas o
| informacion atractiva y organiza.
' Proceso de organizar visualmente clementos (texto, imagenes,
Diagramacion | graficos) en un espacio definido para crear un diseno ordenado

FFormato editorial

7. DESARROLLO

A) DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DELA

y atractivo. _ |
Estructura fisica y visual de una publicacion (libro, revista, |
periddico, etc), incluyendo su  tamano,
columnas, margenes y la organizacion coherente de elementos
como texto, tipografia ¢ imagenes, buscando una comunicacion
clara y atractiva para el lector, definido por una reticula,
interlincado y jerarquia visual, adaptado a su publico y medio.

disposicion de

RESPONSABLE(S) | DOCUMENTO

ACTIVIDAD | GENERADO
Recepcion Recibe y remite el informe | || - .
. | Nota mterna vy
Informe defensorial a la Jefatura de | Delegado(a) de la | i : i
: B . * : s 3 | documento on
Defensorial Comunicacion, Difusion y | APCP .

Coordina

Coordina con

y diagramacion.

tiempos de
cjecucion de
revision de estilo

téenico la
diagramacion

Promocion Estrategica.
Deriva al area de prensa/difusion

Recibe el documento aprobado
por la AS para ser disenado y

formato digital
|

Jefe(a) de la |

Unidad de |
Comunicacion, |
Difusion y
Promocion
Iistratégica

loja de ruta con
Proveido vy ¢l

Diseno y/o

| diagramado del

| informe

| defensorial

diagramado sin errores de Responsable  de | documento en
contenido y formato y deriva al | Difusion formato  digital
Técnico de Difusion. _ en Word, correo

‘ electronico.
Disena y/o diagrama el informe i Documento
defensorial que, de acuerdo a la | Téenico i | disenado v/ o
extension, formato y volumendel | 0 diagramado

; | Difusion ’

documento, tomara un tiempo de |
|

20 paginas editadas por dia.

/Correo

electronico
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Una vez realizado el diseno y/o
remite al
comunicacion

diagramacion
Responsab}c
parasu revision,

de

Revisa ¢l documento y si no ticne |

observaciones remite al Jefe(a) de

la Unidad de Comunicacion,
Difusion y Promocion
lstratégica, caso  contrario
devuelve  para  realizar  las

Correcciones,
Remite el documento finalizado
para validacion o ajustes a la AS

| dela DP.

Revision y
remision del
documento

Realizacion de
('(}TT(‘.(TCiUnL‘S

Remision para
validacion del
documento

Solicitud de tiraje
de impresion ¢
inicio de proceso
de contratacion
de impresion

laboracion de
especificaciones
téenicas v solicita
proceso de
contratacion

Revisa el documento en caso de
no tener observaciones da el
visto bueno para proceder con la
impresion, caso contrario
devuelve para su correccion.

En caso de existir observaciones
realiza los ajustes y correcciones
de formato y forma y remite al
Responsable de Difusion.

Ffectuadas las correcciones, AD
remite a Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion, Difusion y
Promocion Estratégica para
validacion final del documento
solicitado a la AS.

Solicita con nota interna a la
APCP, el tiraje a ser impreso y

| - .
con la nota interna instruye a

UCOM iniciar ¢l proceso de

contratacion de impresion.

Recepciona y realiza las
gestiones ante la Direccion
General de Asuntos
Administrativos y Financieros
para iniciar la solicitud de
contratacion.

. de Comunicacion, |

Codigo:

Vigente .
desde: '
Version:

Pagina: ‘

Responsable  de

Difusion

Jefe(a) de Unidad

Difusion y
Promocion
}‘fstralégica.

Area solicitante
Técnico de diseno

Responsable de

Difusion

Area solicitante

Jefe(a) de
Comunicacion,
Difusion
Promocion
Iistratégica /

-

| APCP/UCOM PRO 2
20 FEB /U6
1
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Correo
clectronico
conteniendo ¢l |
PDF del producto
disenado

_(30_1'1'(?()

electronico
conteniendo el
PDF del producto
disenado.

Correo

electrénico 0|
whatsapp

Correo
clectronico
conteniendo
PDF del producto |
disenado con las |
correcciones,

el |

Correco
clectronico
conteniendo el
PDF del producto
disenado con las

correcciones.
Nota Interna de
solicitud de
impresion.

Iistablecimiento

de

especificaciones
técnicas y 5
determinacion de
precio.
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