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RESOLUCION ADMINISTRATIVA LIPV/N° 019/2025
La Paz, 07 de julio de 2025
VISTOS. -

La Hoja de Ruta SEPDEP-DAF-15050-2025, el Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-76-2025 de fecha 30
de junio de 2025 y el Informe Legal SEPDEP/AL/LIJTM/N® 116/2025 de 07 de julio de 2025, y
todos los demas antecedentes:

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicidn del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa
penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo
establecido por la Ley N9463, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a
mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los grupos mas 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 garantia inviolable que permiten concretar
el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y
oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos y garantias
sustanciales procesales.

Que, el Articulo 29 de la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica de 19 de
diciembre de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y
administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucion. (...) 5.
Fijar los criterios que se aplicaran en materia de recursos humanos, remuneraciones, inversiones,
gastos, planificacién, administracién y finanzas. (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley.”.

Que, la mencionada norma establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la Maxima
Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 145/2024 de 26 de septiembre de 2024, del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como directora Nacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica a Limbert Josué Pinto Veneros con C.I. Nro. 2152605 La Paz.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su paragrafo II del articulo 119 establece que “Toda
Persona tiene derecho inviolable a la defensa. El Estado proporcionara a las personas denunciadas
o imputadas una defensora o un defensor gratuito, en los casos en que estas no cuenten con los
recursos economicos necesarios”.

Que, la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
en su articulo 1 (OBJETO) establece que: “Crease el Servicio Plurinacional de Defensa Piblica,
bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, como institucién encargada
del régimen de defensa penal publica de las personas denuncnadas imputadas o procesadas
penalmente”. En su articulo 12 (OTORGACION DEL SERVICIO Y GRATUIDAD) establece que: "I.
El Servicio Plurinacional de Defensa PUblica es gratuito para toda persona qué no cuente con los
recursos economicos necesarios para la contratacion de abogada o abogado particular, asi como
para las personas adultas mayores y menores de dieciocho (18) afios de edad. II. Se otorgard
para aquellas que no designen abogada o abogado para su defensa; sin embargo, el Servicio
podra repetir el costo de acuerdo a los aranceles establecidos por eI Ministerio de Justicia, a
aquellas personas que se hubieran negado a tal designacion y fueran solventes. Asimismo, el
Servicio se extiende cuando la abogada o el abogado de la persona imputada, no concurre a las
audiencias sefialadas por la autoridad competente. III. El Servicio se otorgard en favor de las
servidoras y los servidores publicos que sean procesados por delitos cometidos en el ejercicio de
la funcién publica, que no designaran defensa técnica o fueran juzgados en rebeldia; sin embargo,
el Servicio podra repetir el costo de acuerdo a los aranceles establecidos por eI Ministerio de
Justicia, en caso que el fallo de Ultima instancia plenamente ejecutoriado establezca su

ulpablhdad" En su articulo 43 (PERSONAL DE APOYO PSICO-SOCIAL) establece que: “El servicio
contara con personal de apoyo Psico-social, compuesto por profesionales del érea, encargado de
la asistencia y elaboracion de los informes respectivos, conforme a reglamento”.

Que, el Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, en su articulo 8 (Funciones de la Trabajadora o el Trabajador
Social) establece que: “Son funcnones de la o el Trabajador social, las siguientes: a) Elaborar los
informes socio- econémicos que sean requeridos en el marco de las finalidades y atribuciones del
servicio; b) realizar las actividades asignadas por la Directora o Director Nacional o
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Departamental, relacionadas con el ejercicio de sus funciones; Otras establecidas por reglamento
especifica”.

Que, el Manual Organizacion y Funciones de Servicio Plurinacional de Defensa Publica aprobado
mediante Resolucién Administrativa MFS]/N° 045/2021 de fecha 09 de diciembre de 2021, entre
las funciones del Personal del Area de Trabajo Social establece: “(...) Llenar los formulanos de
solicitud de servicio y ficha social con datos referenciales; Colaborar en la labor de investigacion
social a través del trabajo de campo, realizando verificacion de domicilio para corroborar
datos proporcionados por el imputado o familia y para entrevistar a los parientes y/o
personas que conozcan al imputado; Realizar visitas a los Centros Penitenciarios; Contar con un
registro estadistico fisico y computarizado de las solicitudes del servicio de defensa publica a fin
de facilitar informacion oportunamente; Contar con un registro fisico y computarizado de los
reingresos que solicitan el servicio de Defensa Publica; Elaborar informes a requerimiento de sus
superiores jerarquicos; Realizar Informes sociales solicitados por el Defensor Pablico; Realizar
visitas a personas aprehendidas en instancias de la FELCC, Transito, DIPROVE y/o FELCN en
recintos penitenciarios y/o policiales; Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o
que sean asignadas por su superior jerarquico; Llevar el Registro en los diferentes libros de casos
atendidos y clasificados de acuerdo al tipo del delito; Verificacion de Fuentes Laborales del usuario
del Servicio de Defensa Plblica; Realizar la atencion a los usuarios que requieren el Servicios de
Defensa Publica en las diferentes Oficinas de la Institucién; Verificacion de procesos en Juzgados;
Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su inmediato
superior (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-76-2025 de fecha 30 de junio de 2025, emitido por
el Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori - Director de Supervisién y Control del SEPDEP con
referencia “SOLICITA ACTUALIZACION DE GUIA DE ACTUACION AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)”, donde se concluye que: “(...) Por
lo expuesto en los puntos anteriores y viendo la necesidad de ACTUALIZAR la GUIA DE
ACTUACION AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
(SEPDEP), para normar la aplicacion y manejo de los instrumentos técnicos de Trabajo Social con
el fin de perfeccionar acciones metodoldgicas, estandarizadas y coordinadas para contribuir a la
atencién con calidad, calidez de la poblacién beneficiaria (personas de escasos recursos
econémicos que enfrenten un proceso penal y/o privados de libertad de los diferentes centros
penitenciarios ) establecidas en la Ley N.° 463-" Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Penal
Publica”. Recomendando: “Remitir antecedentes a Asesoria Legal para la elaboracién del Informe
Legal que establezca la viabilidad y posterior aprobacion mediante Resolucién Administrativa
respectiva”.

Que, mediante Informe Legal SEPDEP/AL/LJTM/N® 116/2025 de 07 de julio de 2025 concluye
que: “1. Mediante Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-76-2025 de fecha 30 de junio de 2025, emitido
por el Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori — Director de Supervision y Control del SEPDEP
dirigido a su autoridad, con referencia “SOLICITA ACTUALIZACION DE GUIA DE ACTUACION
AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)”,
solicita se apruebe la guia de Actuacién del Area de Trabajo Social del SEPDEP, sea medlante
Resolucién  Administrativa”, Recomendando: “(..) 1. APROBAR med:ante Resolucion
Administrativa la nueva “GUIA DE ACTUACION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL SEPDEP” a
efectos de que el mismo sea utilizado por el personal de del Area de Trabajo Social del SEPDEP.
Siendo que la misma no vulnera disposicion y normativa alguna”. 2. APROBAR el Informe SEPDEP-
DSC-INF-Z-76-2025 de fecha 30 de junio de 2025, emitido por el Abog. Rodrigo Pastor Zambrana
Condori — Director de Supervisién y Control del SEPDEP 3. Dejar sin efecto la Guia de Actuacion
del Area de Trabajo Social del Servicio Plurinacional de Defensa Pdblica que fue aprobado por
Resolucion Administrativa MFSJ/N® 047/2023 de fecha 28 de diciembre de 2023. 4. DISPONER
que, por la Direccion de Supervision y Control y las Direcciones Departamentales del Servicio
Plurinacional de Defensa Plblica, en coordinacion con la Direccién Administrativa y Financiera,
sean los encargados de su aphcamon y difusién de la nueva “GUIA DE ACTUACION DEL AREA DE
TRABAJO SOCIAL DEL SEPDEP”.

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los incisos 1, 2 y 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR la nueva “GUIA DE ACTUACION AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)” de acuerdo al Informe
SEPDEP-DSC-INF-Z-76-2025 de fecha 30 de junio de 2025 emitido por Abog. Rodrigo
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Pastor Zambrana Condori - Director de Supervision y Control del SEPDEP y el Informe Legal
SEPDEP/AL/LITM/N®° 116/2025 de 07 de julio de 2025 emitido por el Abog. Luis Juan
Tola Mamani — Asesor Legal del SEPDEP.

SEGUNDO.- APROBAR el Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-76-2025 de fecha 30 de junio de
2025 emitido por Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori - Director de Supervision y Control
del SEPDEP y APROBAR el Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N® 116/2025 de 07 de julio
de 2025 emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani — Asesor Legal del SEPDEP, que forman
parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- Dejar sin efecto la Guia de Actuacién del Area de Trabajo Social del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica que fue aprobado mediante Resolucion Administrativa
MFSJ/N° 047/2023 de fecha 28 de diciembre de 2023.

CUARTO.- DISPONER que, por la Direccion de Supervision y Control y las Direcciones
Departamentales del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica, en coordinacion con la
Direccion Administrativa y Financiera, sean los encargados de su aplicacion y difusion de la
nueva “"GUIA DE ACTUACION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL SEPDEP”.

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

|
/ /
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GUIA PARA EL AREA DE TRABAJO SOCIAL
DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ($SEPDEP)

1. INTRODUCCION

La presente guia contiene la informacion necesaria y pertinente para que el personal del
Area de Trabajo Social de las diferentes Direcciones Departamentales del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, efectiuen la atencién a personas denunciadas,
imputadas o procesadas penalmente en el marco de la Ley N° 463 de 19 de diciembre
de 2013, el Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014 y la normativa interna
vigente, aplicando los instrumentos pertinentes bajos los principios de gratuidad,
celeridad, eficiencia, eficacia, efectividad, calidez, calidad e interculturalidad.

2. DEFINICION DEL SERVICIO

El Area de Trabajo Social del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, se encuentra
compuesta por profesionales especializados y se encarga de la asistencia y elaboracion
de informes conforme a lo establecido en el articulo 43 (Personal de Apoyo Psico-Social)
de la Ley N° 463.

Su funcién principal es evaluar y documentar la situacién socio-econdémica de las
personas que solicitan los servicios de Defensa Publica, es decir, aquellas que se
encuentran privadas de libertad o en libertad dentro de un proceso penal. Esta
informacion es fundamental para que las y los Defensores Publicos y las o los
Defensores Auxiliares puedan garantizar una defensa técnica legal adecuada y
equitativa.

3. ALCANCE DEL SERVICIO

Los destinatarios a los que van dirigidas las acciones y servicios del Area de Trabajo
Social del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, son a todas aquellas personas que
se enmarcan en el articulo 12 (Otorgacién del Servicio y Gratuidad) de la Ley N° 463,
bajo los siguientes aspectos:

I. El Servicio Plurinacional de Defensa Publica, es gratuito para toda persona qué no
cuente con los recursos econdmicos necesarios para la contratacion de abogada o
abogado particular, asi como para las personas adultas mayores y menores de
dieciocho (18) anos de edad.

II. Se otorgara el servicio de defensa publica, para aquellas personas que no designen
abogada o abogado para su defensa; sin embargo, el Servicio podra repetir el costo
de acuerdo a los aranceles establecidos por el Ministerio de Justicia, a aquellas
personas que se hubieran negado a tal designacién y fueran solventes.

III. Asimismo, el Servicio se extiende cuando la abogada o el abogado de la persona
imputada, no concurre a las audiencias sefialadas por la autoridad competente.

IV. El Servicio se otorgara en favor de las servidoras y los servidores publicos que
sean procesados por delitos cometidos en el ejercicio de la funcion publica, que no
designaran defensa técnica o fueran juzgados en rebeldia; sin embargo, el Servicio
podra repetir el costo de acuerdo a los aranceles establecidos por el Ministerio de
Justicia, en caso que el fallo de Ultima instancia plenamente ejecutoriado establezca
su culpabilidad”.
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4. ALCANCE Y OBJETIVOS DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL

El Area de Trabajo Social del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, extiende sus
servicios a un amplio rango de la poblacién, enfocandose en aquellas personas de bajos
recursos economicos que mas lo necesitan y en situaciones especificas que se
requieren apoyo especializado.

4.1. Alcance del Trabajo Social en el Servicio Plurinacional de Defensa
Publica

Nuestra atencion esta dirigida a:

Personas de bajos recursos econdmicos: Brindamos apoyo gratuito a
toda persona que no cuente con los recursos econdmicos suficientes para
pagar los servicios de un abogado particular.

Poblaciones vulnerables: Priorizamos a personas Adultas Mayores y
Menores de dieciocho (18) afios de edad, garantizando su acceso a una
defensa justa.

Ausencia de defensa técnica: Intervenimos cuando una persona no ha
designado un abogado para su defensa. En casos donde el beneficiario es
solvente y se negd a la designacion, el Servicio podrad recuperar los costos
segln los aranceles del Ministerio de Justicia.

Abogados ausentes: El servicio se extiende si el abogado de la persona
imputada no asiste a audiencias programadas por la autoridad competente.

Servidores publicos procesados: Ofrecemos defensa a servidoras y
servidores publicos procesados por delitos en el ejercicio de sus funciones si
no designan defensa técnica o son juzgados en rebeldia.

5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo General

El principal objetivo de la presente guia, es establecer un instrumento que
pueda ser guia para el Area de Trabajo Social del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, en cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley N°
463 de 19 de diciembre de 2013, el Decreto Supremo N° 2234 de 31 de
diciembre de 2014 y la normativa interna vigente, con relacién a los ingresos
de aquellas personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente que
soliciten el servicio de Defensa Publica.

5.2. Objetivos Especificos

Atencion y orientacién integral: Proporcionamos atencidn y orientacién a
las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente que solicitan
el servicio de Defensa Publica, asegurando que cumplan con los criterios
establecidos en la Ley N° 463.

Contribucién a la defensa técnica: Apoyamos la labor de las y los
Defensores Publicos y Defensores Auxiliares. mediante la investigacién
social, para la obtencién de elementos a través de la elaboracién de informes
socio-econdmicos, conforme establece el articulo 8 del Decreto Supremo N°
2234 de 31 de diciembre de 2014.
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6. MARCO NORMATIVO

v

v

v

Constitucion Politica del Estado de 07de febrero de 2009.
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013. del Servicio Plurinacional de Defensa
Plblica.

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Pdblica.

Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto
Supremo N° 23318-A.

v Ley N° 1970 del 25 de marzo de 1999 de Cddigo de Procedimiento Penal.

v Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Ley del Estado del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 045 de 06 de octubre de 2010 Ley Contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion.

v Ley N° 548 de 17 de julio de 2014, Cédigo Nifia Nifio y Adolescente.

v Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Cddigo Nifia,

v

Nifio y Adolescente.

Otra Normativa Legal Vigente.

7. METODOLOGIA

El Area de Trabajo Social del Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
opera bajo una metodologia integral que abarca la Asistencia, Investigacion, Gestién
y Promocion Social. Estas funciones estan disefiadas para garantizar una defensa
técnica legal efectiva y el pleno respeto de los derechos de las personas mas
vulnerables.

7.1. Funciones del Personal de Trabajo Social del SEPDEP

7.1.1 Asistencia Social

La Asistencia Social en el SEPDEP, es una intervencion profesional directa, enfocada
en brindar apoyo y servicio a personas en situacion de desventaja social. En
conformidad con la misién y visién institucional, se desarrolla las siguientes actividades:

v

Recepcion y abordaje de casos: La recepcion de causas nuevas en oficinas
del SEPDEP, en los centros penitenciarios en visitas semanales y a solicitud de
otras instancias que lo requieran y/o a requerimiento de la Direccion
Departamental y Direccién Nacional del SEPDEP.

v Verificacion procesal: Verificacion de la situacion procesal (ubicacion del

proceso) de cada uno de los usuarios que acuden al servicio del SEPDEP, si se
requiere.
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v" Apoyo a Personas de escasos recursos: Se brinda asistencia social prioritaria
a quienes solicitan el servicio juridico gratuito del SEPDEP y carecen de recursos
econdmicos.

e
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v Garantia de atencion legal: Velar por una atencion legal adecuada,
transparente y el respeto irrestricto de los derechos y garantias constitucionales
y los derechos humanos en cada uno de los centros penitenciarios.

v’ Visitas penitenciarias regulares: Visitar los recintos penitenciarios segin
programado, con la finalidad de atender nuevos requerimientos que demanden al
Area de Trabajo Social y de esta forma velar por el derecho de la defensa de las
personas privadas de libertad de acuerdo a la Constitucién Politica del Estado y la
Ley N° 463.

7.1.2 Investigacion Social

La Investigacion Social, es aquella que permitira producir conocimiento de
determinados aspectos de la realidad social y orientaciéon de la intervencion social
profesional, lo cual se condensa en el diagnéstico social como fundamento de accion
profesional, es asi que se desarrolla las siguientes actividades para materializar la
presente funcién:

v Realizar visitas domiciliarias, que permitiran conocer las condiciones de
habitabilidad de los usuarios, ubicaciéon, como verificaciones de domicilios.

v' Contribuir al Defensor Publico en la obtencidon de pruebas testificales y
documentales para una defensa legitima, transparente y efectiva a través del
informe socio-economico.

v" Valoracion y calificacion socio-econdmica de las solicitudes para su respectivo
ingreso al servicio, en caso de duda de la solvencia econdmica.

v En base a la investigacion social, elaborar informes socio-econémicos, que
expresen la situacion o estado actual del beneficiario a solicitud de la o el Defensor
Publico la o el Defensor Auxiliar y/o autoridad competente.

7.1.3 Gestion Social

La Gestion Social, implica un conjunto estratégico de acciones y decisiones que van
desde el conocimiento y comprension de situaciones sociales e institucionales hasta el
disefio e implementacién de propuestas concretas. Su propésito es administrar y
optimizar los servicios sociales, lo que se traduce en la siguiente actividad:

v Articulacion Interinstitucional: Se mantienen contactos y coordinaciones con
instituciones externas que permitan el desarrollo de actuaciones conjuntas y
prestacion de servicios en el ambito de la atencion de las necesidades sociales de
los beneficiarios, dirigida a una Defensa Técnica Legal eficaz y eficiente. (Defensor
del Pueblo, Régimen Penitenciario, Consulados, Centros de Salud, entre otros,
cuando se requiera).

7.1.4 Promocion Social

La Promocion Social, es un proceso activo que busca sensibilizar a la ciudania y
legitimar la problematica social, fomentando que los diversos actores de la sociedad lo
reconozcan estas realidades y asuman su responsabilidad, impulsando asi una accién
colectiva, para lo cual se desarrolla las siguientes actividades:
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v Informacion Accesible: Se proporciona informacion clara y adecuada sobre los
servicios que presta el SEPDEP a la ciudadania que acude a sus oficinas y a los
centros penitenciarios.

v' Material Didactico: Proporcionar a través de tripticos y otros materiales
didacticos que contribuya a informar respecto a los servicios que brinda el Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

8. MODALIDADES DE INGRESO AL SEPDEP

El acceso al Servicio Plurinacional de Defensa Publica es a través de las siguientes
modalidades:

8.1. De Manera Personal:
8.1.1. Direcciones Departamentales

El Area de Trabajo Social de cada Direcciéon Departamental seran las encargadas de
recepcionar las solicitudes de atencién juridica gratuita, que fueren realizadas de
manera personal; previa presentacion de los siguientes documentos:

v Cédula de Identidad;

v' Certificados de Nacimiento del grupo familiar dependiente;

v" Documentos respaldatorios de su fuente laboral;

v" Documentos de domicilio;

v" Antecedentes referentes al proceso en los cuales solicita el servicio;
v" Otros documentos que fueren necesarios.

Documentacion que sera utilizada para la aplicacion de la escala socio-econémica, en el
momento que asi se lo requiera.

8.1.2. Solicitud de Familiares de Privados de Libertad en Oficinas

Se admitiran las solicitudes de parientes, que tengan familiares recluidos en los
diferentes centros penitenciarios, para tal efecto se debe recabar la siguiente
informacion;

¥v" Nombre completo del detenido.
v Centro Penitenciario donde se encuentra.
v Seccién, P.C. Pabellén etc. seglin corresponda en su departamento.
v" Documentacion o datos del proceso (si cuenta con ello).
8.1.3. Centros Penitenciarios

El personal de Trabajo Social debe realizar las visitas programadas a los diferentes
centros penitenciarios y cuando asi se requiera, a fin de recepcionar nuevos usuarios
para el servicio de manera directa y a peticién del privado/a de libertad, solamente en
caso de duda sobre su solvencia econémica procedera a la investigacion y estudio socio-
econdmico correspondiente.
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8.1.4. Por Turnos - Diversas Instancias

El personal de Trabajo Social de manera pronta y oportuna debera acudir a las
instancias donde se solicite la atencion para ingreso al servicio de Defensa Publica, ya
sean estas en: instancias policiales, FELCC, FELCN, FELCV, Aduana, Fiscalia, y
Juzgados, donde la o el Defensor Publico, la o el Defensor Auxiliar soliciten, adjuntando
el formulario de turno o los datos personales y juridicos preliminares.

8.1.5. Por Oficios/Requerimientos Fiscales y Otras Instancias

Para el ingreso de las solicitudes por oficios enviados por instancias Judiciales, Fiscalia,
Defensoria del Pueblo, Régimen Penitenciario y otras instancias, para la atencion
técnica legal, deben ser tratados conforme al procedimiento de atencion aplicado en
trabajo social, considerando si se encontrare privado de libertad o en libertad.

8.1.6. Por oficios a declarados Rebeldes

Para poder realizar el ingreso al servicio de defensa publica a los casos solicitados
mediante oficio de Juzgados, a los “"Declarados Rebeldes” se deben considerar los
siguientes pasos:

v" Contar con el oficio, Resolucién de declaratoria de rebeldia, documento que sera
respaldo para que el area de Trabajo Social realice ingreso.

v Llenado de formulario, se considera los datos que se emiten en oficio. (nombres
del declarado Rebelde, datos juridicos). puesto que no se realiza entrevista, asi
como el formulario no registrara firma del solicitante, por el mismo hecho de
encontrarse ausente por estar declarado Rebelde.

9. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SOLICITANTE SIN DETENCION

9.1. Primera Fase - Recepcion de la Solicitud

El personal de Trabajo Social debe recepcionar, la solicitud cuando el peticionario
cuente con los requisitos que se encuentran en el formulario de solicitud, asi
como debe corroborar que el solicitante se encuentre procesado por un delito
penal.

9.2. Segunda Fase - Entrevista y Llenado de Ficha Social y Formulario de
Solicitud

Siendo la entrevista, una de las herramientas mas importantes y Utiles en trabajo
social, ya que nos permite adquirir informacién de la situacion y sentimientos de
la persona que acude a nosotros, para posteriormente, desarrollar un plan de
accion, en la atencion del usuario, se procedera con la recoleccién de informacioén
en la ficha social y formularios de solicitud en dos ejemplares que deben ser
firmados por el solicitante (denunciado, imputado, acusado, sentenciado
penalmente).

9.3. Tercera Fase - Verificacion de Domicilio
Se realizara la verificaciéon de domicilio para corroborar datos proporcionados por

el imputado o familia, asi como se procedera a llenado de la ficha de verificacion
de domicilio (se tomaran placas fotograficas de las condiciones de habitabilidad).







