RESOLUCION ADMINISTRATIVA LIPV/N° 018/2026

La Paz, 09 de julio de 2026
VISTOS.-

La Hoja de Ruta SEPDEP-UTH-6818-2026, el Informe SEPDEP-UTH-INF-Z-21-2026 de fecha 08 de
julio de 2026 y el Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N® 076/2026 de 09 de julio de 2026 y todos los
demas antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Pulblica, como institucion descentralizada encargada del
régimen de defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente,
conforme lo establecido por la Ley N° 463, 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 Publica 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. 10. Aprobar, modificar y
dejar sin efecto reglamentos del servicio (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la mencionada norma establece en su articulo 26 que la Directora o el Director Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica.

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 145/2024 de 26 de septiembre de 2024 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa PUblica al ciudadano Limbert Josue Pinto Veneros con cédula de identidad N© 2152605 La
Paz.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 232 establece que: “La Administracion Piblica
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, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales,
en su articulo 9 establece que: “El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia
en la funcién pdblica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantaré regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el
retiro de los mismos”.

Que, la Ley N© 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Publica en
su articulo 26 (DIRECTORA O DIRECTOR NACIONAL) establece que: “La Directora o Director Nacional
es la Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica”. En su articulo 29
(ATRIBUCIONES) establece que: “La Directora o el Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Plblica, tiene las siguientes atribuciones: 1) Dirigir, organizar y administrar el servicio; 10)
Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio y; 28) Otras atribuciones establecidas
por ley”.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema Administracion de Personal del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, aprobado mediante Resolucion Administrativa MFSJ/N°® 044/2023 de 11 de diciembre
de 2023, en su articulo 1 Finalidad del Reglamento Especifico, establece que: "El Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP), en
el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decreto
Supremo 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal”. En su
articulo 7 Componente del Sistema de Administracion de Personal establece que: “El Sistema de
Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas: a) Subsistema
de Dotacion de Personal; b) Subsistema de Evaluacion del Desempefio; c) Subsistema de Movilidad
de Personal; d) Subsistema de Capacitacion Productiva y e) Subsistema de Registro”. En su articulo
13 Proceso de Plan Operativo Anual Individual: Operacion: Plan Operativo Anual Individual — INSUMO
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— PROCEDIMIENTO — PRODUCTO (Insumo: Cuantificacién de la Demanda de Personal (Plan Anual de
Persona), Plan Operativo Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procesos
(SOA) de la Entidad. (...) Etapa 2. PROCEDIMIENTO (Tareas): Elaboracion del Manual de Puestos,
conformado por los Planes Operativos Anuales Individuales de los puestos de la Entidad.
INSTRUMENTO Manual de Puestos. (...) Ftapa 3. PROCEDIMIENTO (Tareas): Aprobacion del Manual
de Puestos. INSTRUMENTO Resolucién Administrativa (...) PRODUCTO: Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI “s) que conforman el Manual de Puestos de la Entidad”. Que, mediante Resolucion
Administrativa MFSI/N°® 046/2021 de 31 de diciembre de 2021, se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucién Administrativa MFSJ/N® 034/2025 de 29 de octubre de 2025, se aprueba
el Manual de Puestos y Cargos del Servicio Piurinacional de Defensa Pubiica.

CONSIDERANDO.-

Que, mediante Informe SEPDEP-UTH-INF-Z-21-2026 de fecha 08 de julio de 2026 emitido por el Lic.
Victor Hugo Humerez Colique - Responsable de Talento Humano del SEPDEP via Lic. Elizabeth Dilzy
Ticona Bustillos - Directora Administrativo Financiero del SEPDEP en Suplencia Legal, con referencia
“INFORME TECNICO DE MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y CARGOS
DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)” donde se concluye que: “De la
revision técnica efectuada al Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica (SEPDEP), se evidencié la necesidad de actualizar dicho instrumento de gestion,
debido a las modificaciones realizadas en la estructura organizacional, la reduccion de items, la
actualizacion de la entidad cabeza de sector y la reorganizacion del contenido del Manual conforme a
la estructura institucional vigente”. Recomendando: “Por todo lo expuesto, se recomienda la
modificacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, considerando las adecuaciones de la Resolucidn Bi-Ministerial N.9 23 de 26 de mayo de la
presente gestion, Asimismo, se recomienda remitir el presente Informe Técnico a la Unidad de
Asesorfa Legal para la emisién del correspondiente Informe Legal y, de considerarse procedente,
gestionar la emisidn de la Resolucion Administrativa que apruebe las modificaciones propuestas, de
conformidad con la normativa institucional vigente, asi mismo se recomienda dejar sin efecto la.
Resolucién Administrativa LIPV/N°® 034/2025 de fecha 29 de octubre de 2025, adjunto el Proyecto de
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) con las actualizaciones mencionadas”.

Que, mediante Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N® 076/2026 de 09 de julio de 2026, emitido por el
Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP donde se concluye que: “1. Mediante
Resolucién Bi-Ministerial N° 23 de fecha 26 de mayo de 2026, se aprueba la Nueva Escala Salarial del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, realizandose un reordenamiento administrativo donde se
establece una reduccion de 4 items en el nivel 12 administrativo y el cambic de puestos segtin planilla
presupuestaria prestada al Ministerio de Economia y Finanzas Pulblicas. Asimismo, se establecen
modificaciones como la actualizacion de la denominacion “Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional” a “Ministerio de la Presidencia”; la incorporacion en el Nivel 12 del texto “Haber
participado en cursos de los sistemas de la ley SAFCO. {deseable)”; el reordenamientc de la estructura
del Manual de Organizacion y Funciones en relacion al indice y el contenido”. En ese efecto,
considerando dichos aspectos corresponderia realizar un ajuste al Manual de Organizacién y Funciones
en base al analisis del Informe SEPDEP-UTH-INF-Z-21-2026 de fecha 08 de julio de 2026 emitido por
el Lic. Victor Hugo Humerez Collque - Responsable de Talento Humano del SEPDEP, mismo que no
vulnera normativa legal vigente”. Recomendndo: “1. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones
de! Servicic Plurinacional de Defensa Pliblica de acuerdo a lo establecido en el Informe SEPDEP-UTH-
INF-Z-21-2026 de fecha 08 de julio de 2026 emitido por el Lic. Victor Hugo Humerez Collque -
Responsable de Talento Humano del SEPDEP a través de Resolucion Administrativa. 2. Aprobar el
Informe SEPDEP-UTH-INF-Z-21-2026 de fecha 08 de julio de 2026 emitido por el Lic. Victor Hugo
Humerez Collque - Responsable de Talento Humano del SEPDEP. 3. Dejar sin efecto la Resolucion
Administrativa MFSJ/N° 034/2025 de 29 de octubre de 2025, en cuanto a la aprobacién del Manual
de Organizacion y Funciones del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica. 4. Encargar a la Direccion
Administrativa Financiera y Responsable de Planificacidn y Difusion, la aplicacion y difusidn del nuevo
Manual de Puestos y Cargos aprobado”.

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10 y 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica” de acuerdo al Informe SEPDEP-UTH-INF-Z-21-2026 de fecha 08 de julio de
2026 emitido por el Lic. Victor Hugoe Humerez Collque - Responsable de Talento Humano del
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SEPDEP y el Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N® 076/ 2026 de 09 de julio de 2026, emitido por
el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe SEPDEP-UTH-INF-Z-21-2026 de fecha 08 de julio de 2026
emitido por el Lic. Victor Hugo Humerez Collque - Responsable de Talento Humano del SEPDEP
y el Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N® 076/ 2026 de 09 de julio de 2026, emitido por el Abog.
Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e indivisible
de la presente Resoluciéon Administrativa.

TERCERO.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa MFSJ/N° 034/ 2025 de 29 de octubre
de 2025, en cuanto a la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones del Servicio
Plurinacional de Defensa Piiblica.

CUARTO.- La Direccion Administrativa Financiera y Responsable de Planificacién y
Difusion, quedan encargados de la aplicacion y difusién de los nuevos.atanuales agrobados.

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

Abo. Limhért J. Pinto Veneros
" BHRECTOR NACIONAL
SEA 10 PLURACIONAL DE DEFEASAPUBLCA
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1 MARCO LEGAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION
1.1 LEY 1178 LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES
(SAFCO)

La Ley 1178, en su articulo 1 establece los Sistemas de Administracidn y Control de los recursos del
Estado y su relaciéon con los Sistemas de Planificacién Integral del Estado, con el objeto de:

a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico;

b. Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros;

c. Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos
publicos que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacién;

d. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado.

En el articulo 2 define los siguientes sistemas regulados por la Ley N° 1178

a. Paraprogramary organizar las actividades:
i. Programacién de Operaciones
ii. Organizacién Administrativa
iii. Presupuesto
b. Para ejecutar las actividades programadas:
i.  Administracién de Personal
ii.  Administracidon de Bienes y Servicios
iii.  Tesoreriay Crédito Publico
iv.  Contabilidad Integrada
c. Para controlar la gestidn del Sector Publico:
i Control Gubernamentales, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es parte del Sistema de Organizacién
Administrativa.

El articulo 7 de la Ley N° 1178 establece que: " El Sistema de Organizacion Administrativa se definira
y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones”

a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecuciéon y cumplimiento; y se
desconcentrard o descentralizara la ejecucidn de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracién.

Versién Il | Pégina 3 de 61 |




“NCIA DE
o <85

. %’ ‘| MANUALDE ORGANIZACION Y FUNCIONES

b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcidn de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta Ley.

1.2 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

La Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, es el marco general bajo el cual las
instituciones publicas deben realizar el andlisis, disefo, e implementacion de la estructura
organizacional administrativa interna de cada entidad. El objetivo de la Normas Basicas, de acuerdo
a lo definido en la misma es “Proporcionar los elementos esenciales de organizacidon que deben ser
considerados en el analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la entidad.
Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea conformada bajo criterios de
orden técnico” y de esta manera uniformar los criterios de orden técnico para la administracion
organizativa de todas las instituciones del sector publico.

En su punto 2 las Normas Bdsicas del SOA establecen como objetivo general del Sistema de
Organizacion Administrativa, el de “optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientdndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econdémico, politico, social y tecnolégico™.

Por su parte en este mismo articulo se definen los objetivos especificos, como:

- Lograr la satisfaccidn de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos.

- Evitar la duplicaciéon y dispersién de funciones.

- Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

- Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad
y eficiencia econdmica.

1.3 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE  ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

Las Normas Basicas del SOA, son una guia detallada para el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa que cada institucion debe elaborar internamente para la
implementacién de este importante sistema. En este sentido, el SEPDEP, mediante Resolucién
Administrativa MFSJ/N° 018/2023 de 28 de junio de 2023 aprobd su Reglamento Especifico del SOA,
documento que sirve de base para la elaboracidn del presente Manual de Organizacién y Funciones.

Entre los aspectos establecidos en el Reglamento Especifico del SOA, imperativos a considerar
dentro el presente Manual tenemos los siguientes:

1. El Director (a) Administrativo Financiero es responsable de su ejecucién y del seguimiento
de la implantacion del sistema.
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2. El andlisis, disefo e implantacién de la estructura organizacional del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica es también responsabilidad de las Direcciones Departamentales, asi
como de todos los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica en su
ambito de competencia.

3. Las funciones de emisidn de instructivos, coordinacidén, evaluacién, seguimiento y
consolidacién de la ejecucién de los procesos de andlisis, disefio e implantacidn del disefio
organizacional seran realizadas por el Responsable de Planificacion y Difusion.

El Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento que plasma el disefio organizacional
resultante del proceso de analisis organizacional descrito en el Reglamento Especifico de del Sistema
de Organizacién Administrativa, articulos del 10 al 15 y que presentamos a continuacién.

2 ANALISIS ORGANIZACIONAL

El proceso de analisis organizacional realizado, tiene como objetivo evaluar si la estructura del
SEPDEP, respecto al desarrollo de sus competencias constituyen un medio eficiente y eficaz para el
logro de los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional
PEI 2021 —2025.

2.1 ANALISIS RETROSPECTIVO

Esta etapa del analisis organizacional corresponde a la evaluacién del cumplimiento de los objetivos
del SEPDEP, establecidos en su marco estratégico institucional. Esta evaluacidn fue realizada bajo
un enfoque normativo orientado hacia la mejora de la gestién, debido a que el objetivo de la misma
es conocer, primeramente, el grado de la aplicabilidad de los manuales vigentes en la institucion,
vale decir es identificar las desviaciones de la practica en los procesos respecto a lo descrito en los
manuales y luego analizar la eficacia y eficiencia de dichos procesos bajo las actuales condiciones
organizativas e institucionales del SEPDEP.

La determinacidn de las condiciones organizativas e institucionales del SEPDEP, que dan el contexto
para la interpretacion de los procesos fue establecido con base a observacion directa de la
institucion realizada a través de un taller y varias entrevistas al personal clave de la institucién en
todas las areas. Entre los elementos externos que modificd de manera importante el contexto para
la ejecucion de los procesos habituales en el SEPDEP fue la incorporacién del sistema ZERO, para la
gestion de documentos internos, este aspecto fue introducido al Manual de Procesos y
Procedimientos y también fue considerado en el analisis y representacidon de los procesos de la
institucion.

2.1.1 MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL
El marco de referencia para el andlisis organizacional del SEPDEP esta conformado por los siguientes
instrumentos de gestidn estratégica de la institucion:

INSTRUMENTO DE GESTION Ley de creacién del SEPDEP 463

ELEMENTO ESTRATEGICO Establece la razén de ser de la institucion.

e Garantizar la inviolabilidad del derecho de defensa y el acceso a una justicia plural, pronta, oportuna y
gratuita, proporcionando la asistencia juridica y defensa penal técnica estatal a toda persona denunciada,
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su defensa.

imputada o procesada carente de recursos econdmicos y a quienes no designen abogada o abogado para

e Ejercer sus funciones con el propdsito de lograr una alternativa favorable a la solucidn del conflicto,
evitando por todos los medios la retardacion de justicia.

e Desempeiiar sus funciones en el territorio nacional para asumir la defensa técnica desde el primer acto
del proceso penal hasta la ejecucién de la sentencia.

e Otorgar a favor de las personas imputadas que hayan sido declaradas rebeldes a la Ley, ejerciendo la
defensa técnica en plena observancia del principio de probidad; las personas adultas mayores y menores
de dieciocho (18) afios de edad, tendran acceso directo al servicio.

2.1.2  ANALISIS DE LA ORGANIZACION BAJO EL MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Marco estratégico de la institucién fue revisado durante el Taller realizado en fecha 31 de julio de
2024, con la participacion fisica de todo el personal administrativo y la Direccién Departamental de
La Paz y asistencia virtual de todas las Direcciones Departamentales. Se ratificaron los siguientes
elementos estratégicos determinados por la institucion en sus instrumentos de gestién aprobados

a la fecha:

MISION

Garantizar la inviolabilidad del derecho a la defensay 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
econdmicos y a quienes no designen abogado para su defensa.

VISION

El SEPDEP, es una instituciéon descentralizada, que presta
servicios de defensa penal técnica gratuita, consagrando el
Derecho Fundamental a la Defensa como una expresion de
justicia, basado en los principios, garantias, valores, fundado en
la pluralidad y pluralismo juridico, conforme establece la
Constituciéon Politica del Estado (CPE), Tratados y Convenios
Internacionales en materia de Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
INSTITUCIONALES

Se ha fortalecido la | Garantizar que el SEPDEP preste un
capacidad institucional | servicio gratuito de defensa técnica
del SEPDEP mediante | en procesos penales, a todo
una gestion | imputado carente de recursos,
transparente, eficiente | precautelando sus derechos vy
y efectiva en beneficio | garantias, conforme establece la
de los usuarios. Constitucion Politica del Estado, asi
como los tratados y convenios
internacionales.

2.1.3 PRINCIPALES HALLAZGOS

Entre los principales hallazgos del andlisis retrospectivo se tienen los siguientes:

1. La organizacion del SEPDEP, en lo operativo, estd determinada en la Ley N° 463, por lo que
dentro el presente Manual se debe respetar dicha organizacién, manteniendo los niveles de:
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a) Director (a) Nacional

b) Director (a) de Supervision y Control
c) Director (a) Departamental

d) Defensor (a) Publico

e) Defensor (a) Auxiliar

f) Apoyo Psicosocial

g) Personal Administrativo

2. De acuerdo ala Ley N° 463, el SEPDEP debe desempefiar sus funciones en todo el territorio
nacional. Para asegurar su presencia institucional en los lugares donde sean requeridos sus
servicios, por lo tanto, se deben prever una estructura organizacional con alcance nacional.

3. Paraquelosservicios del SEPDEP puedan llegar a todo el territorio nacional, ademds de contar
con Direcciones Departamentales, la estructura organizativa del SEPDEP, en lo administrativo,
debe permitirle desarrollar la logistica necesaria para desplazar funcionarios y recursos a los
lugares donde se los requiera.

4. El Personal Administrativo debe estar organizado de tal manera que le permita al SEPDEP
administrar sus recursos de manera eficiente para cumplir con sus funciones establecidas en
la Ley N° 463 en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién y Control
Gubernamentales, correspondientes.

5. Al ser el SEPDEP, una institucién descentralizada que tiene la obligaciéon de implementar los
sistemas de Administracion y Control Gubernamental establecidos en la Ley N° 1178, para lo
cual necesita una organizacion administrativa adecuada.

6. La demanda de servicios de defensa publica es creciente y esto hace que la necesidad de
mayor cantidad de personal abogados Defensores sea también creciente.

7. El aumento en el nimero de casos atendidos por el SEPDEP requiere también mayor apoyo
de asistencia social y psicoldgica a los procesos, por lo que es necesario reforzar la capacidad
de atencién en estos cargos.

8. Se pudo evidenciar que en el analisis estratégico del SEPDEP de los afios anteriores, aparece,
de manera recurrente, la necesidad de mayores recursos de los que el Estado puede proveer
a través del presupuesto asignado a la institucion.

9. LaleyN°463 otorga al SEPDEP la posibilidad de contratar consultoras o consultores para una
mejor prestacion del Servicio.

2.2 ANALISIS PROSPECTIVO

En fecha 31 de julio de 2024, se realizé un Taller en las instalaciones del SEPDEP, el mismo que conté
con la asistencia de todo el personal, directores, responsables de unidad y servidores y servidoras
del servicio que trabajan en la oficina de la ciudad de La Paz y en forma virtual participaron los
Directores Departamentales del SPDEP. En este Taller se revisé el marco estratégico de la institucién
y con base en ello se realizé un analisis prospectivo de la organizacién de la institucion, haciendo
énfasis en los procesos que desarrolla el SEPDEP sobre la base de su marco de referencia, sus
funciones asignadas por la Ley N° 463 y su marco estratégico vigente.
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2.2.1 PRINCIPALES HALLAZGOS

1. Es necesario reforzar los procesos destinados a lograr el fortalecimiento institucional a
través de gestiones interinstitucionales para obtener mayor presupuesto.

2. Laley N° 463 en su articulo 12 romano lll, sefiala que: “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 segun

normativa vigente, en caso que el fallo de ultima instancia plenamente ejecutoriado
establezca su culpabilidad”. Para viabilizar este extremo es necesario establecer los
procesos y mecanismos adecuados.

3. Entre los objetivos estratégicos se tiene el de velar por los derechos de los imputados
contenidos tanto en la normativa boliviana como en los convenios y tratados
internacionales. En este sentido el relacionamiento del SEPDEP con las instancias
internacionales que velan por estos derechos es importante para la institucidn.

4. El parrafo lll del articulo 12 de la Ley N° 463 especifica que el SEPDEP puede realizar la
repeticion del cobro a los servidores (as) publicos (as) que no designaran defensa técnica o
fueran juzgados en rebeldia, de acuerdo a los aranceles establecidos la normativa vigente,
en caso que el fallo de ultima instancia ejecutoriado, establezca la culpabilidad. Sin
embargo, el SEPDEP no cuenta a la fecha con un Reglamento especifico para realizar dicha
repeticion de cobro.

2.3 CONCLUSIONES

A partir de los anadlisis retrospectivo y prospectivo, realizados sobre de la institucion y que
detallamos en los puntos anteriores, tenemos que:

- Las funciones del SEPDEP estan definidas en la Ley N° 463 y, dicha norma define en parte la
estructura organizacional de la institucion, sobre todo en lo referente a la parte operativa que
hace al cumplimiento de las funciones delegadas en su norma de creacién.

- Por otro lado, el SEPDEP al ser una institucidon descentralizada, que forma parte del érgano
ejecutivo del Estado Plurinacional, debe cumplir sus funciones en el marco del Sistema de
Administracion y Control Gubernamentales, para lo cual requiere de una estructura
administrativa especifica, establecida en la Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

- Respecto a los servicios que ofrece el SEPDEP, vemos que la cantidad de usuarios del sistema
de defensa publica es creciente, debido por un lado al incremento permanente del nimero de
casos a nivel nacional y por el otro a la mayor demanda por el servicio por parte de la poblaciéon
que tiene mayor informacién sobre los servicios del SEPDEP.

- El SEPDEP, ademds de cubrir la demanda creciente se ha dado la tarea de mejorar los
parametros de atencion de la defensa publica para adecuarlos a estandares internacionales,
con el propédsito de cumplir los convenios y tratados internacionales.

Cumplir con lo anterior requiere adecuar periddicamente la estructura organizacional del SEPDEP,
adecuandola para cumplir su visidn y objetivos, siempre en el marco las normas bdsicas del Sistema
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de Administracién y Control Gubernamentales y mejorando tanto en calidad como en cantidad los
servicios que ofrece.

2.3.1 MAPA DE PROCESOS DEL SEPDEP

El SEPDEP, para su funcionamiento requiere al menos de tres niveles de procesos: Procesos de
Direccién, Procesos de Realizacién y Procesos de Apoyo. El siguiente grafico representa estos
procesos de manera agrupada en un mapa consolidado, mismo que posteriormente iremos
abriendo paulatinamente para su analisis.

MAPA DE PROCESOS A NIVEL GENERAL

%)
o
o
<
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>
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2.3.1.1 PROCESOS DE DIRECCION

Son los procesos relacionados a la gestidn estratégica de la Institucion. EL SEPDEP es una Institucion
descentralizada del Ministerio de la Presidencia y por lo tanto debe gestionar de manera auténoma
sus procesos internos, asi como la coordinacidon con otras instituciones estatales y organismos
internacionales.

La gobernanza de la institucion estd a cargo de un Director (a) Nacional, quien tiene
responsabilidades en tres niveles:

1. Representacion Ejecutiva de la Institucidn: Ejerce la representacion ejecutiva de la
institucion en el territorio del Estado Plurinacional. Es la instancia encargada de realizar la
coordinacion tanto con las instituciones del Estado como con organismos internacionales y
de cooperacion.

2. Responsable de los procesos operativos: Por mandato de la Ley N° 463 asume la defensa
de las usuarias y los usuarios.

3. Aplicacion de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales: Tiene la
responsabilidad sobre la aplicacion de los sistemas de Administraciéon y Control
Gubernamentales de la institucidn, de acuerdo a la Ley 1178 y sus Reglamentos y ejerce
autoridad sobre las servidoras y los servidores del Servicio.

En procura de cumplir con las responsabilidades indicadas, se recomienda que como parte de la
gestidn estratégica de la institucion se desarrollen al menos los siguientes cuatro procesos de
direccién:

*  Gestion Estratégica de la institucidn, planificacidon y coordinacion del cumplimiento de la Ley
1178, con base en el Sistema de Programacién de Operaciones.
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e Coordinacidn Institucional. EIl SEPDEP cumple convenios y tratados internacionales sobre
materia de derechos humanos.

e Supervisién y control de las funciones de defensa publica, asignadas por Ley N° 463.

* Asesoria Legal administrativa y emisidn de Resoluciones Administrativas, que es el acto
administrativo mediante el cual pronuncia sus decisiones la MAE.

* Control interno y auditoria

2.3.1.2 PROCESOS DE REALIZACION

Los procesos de realizacién corresponden a aquellos directamente relacionados con el propdsito de
la institucidn, es decir con las actividades necesarias para garantizar la defensa penal técnica a toda
persona denunciada, imputada o procesada penalmente que asi lo requiera, ya sea bajo la
modalidad de patrocinio legal o asistencia juridica y el ejercicio de las funciones establecidas en el
articulo 15 de la Ley 463, para el cumplimiento de la finalidad del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, establecido en el articulo 3 de la Ley 463

Los procesos identificados son:

*  Patrocinio Legal

* Asistencia legal

*  Visitas carcelarias

* Apoyo social al proceso penal

* Apoyo psicoldgico al proceso penal

* Ingreso al servicio de Patrocinio Legal

* Atencidn a solicitudes de informacién de otras instituciones

2.3.1.3 PROCESOS DE SOPORTE

Los procesos de soporte son todos aquellos procesos que generalmente se ocupan encargan de
garantizar los recursos fisicos y humanos suficientes y oportunos para que la ejecucion de los
procesos de realizacion sea eficaz y eficiente.

Estos procesos corresponden a aquellos necesarios para la implementacién de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales establecidos en la Ley N° 1178. En funcidn a lo cual se
identificaron los siguientes:

*  Administracién financiera (SIGEP)
*  Presupuesto
*  Contabilidad
* Tesoreria

* Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
* Compras y adquisiciones
* Control y gestién de activos fijos y almacenes
* Administracidon y mantenimiento de sistemas

*  Administracion de Personal (SAP)

Con base en lo anterior, el mapa de procesos detallado queda de la siguiente manera:
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MAPA DE PROCESOS SEPDEP

Planificacién y
Supervision y Coordinacién Difusion
Control Interinstitucional Gestidn de
correspondencia

Asesoria Legal

Auditoria Interna

Asistencia Legal Visitas Carcelarias Patrocinio Legal

USUARIOS

Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria (SIGEP)

Sistemas, Compras, Activos Fijos y Almacenes (SABS),

Administracién del Talento Humano (SAP)

Los procesos representados en el mapa de procesos del SEPDEP, que los mostramos en la parte
superior de este texto, tienen a su vez otros procesos menores, subprocesos y actividades.

Los procesos y subprocesos correspondientes al mapa presentado, son desarrollados con mayor
detalle en el Manual de Procesos y Procedimientos, toda vez que el presente manual nos
concentraremos en la descripcidon de la organizacién funcional de la institucién, vale decir en la
manera como la institucidn estd organizada en unidades funcionales, para el cumplimiento de los
objetivos de los procesos descritos en el mapa de procesos.

3 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL SEPDEP

Organizativamente el SEPDEP, es una Institucidén descentralizada bajo tuicion del Ministerio de la
Presidencia y como tal responde tanto a funciones especificas que hacen a la naturaleza de su
creacién y por el otro, como toda instituciéon publica debe adecuar su gobernanza y su
administracién a los Sistemas de Administracion del Estado; por lo tanto, requiere de al menos dos
estructuras organizacionales,

3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL OPERATIVA

De acuerdo al articulo 4 de la Ley N° 463, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica ejerce sus
funciones operativas a través del Director (a) Nacional del Servicio, las Directoras o los Directores
Departamentales, las Defensoras y los Defensores Publicos, las Defensoras y los Defensores
Auxiliares, designados en la forma que determina la Ley.

Considerando que el SEPDEP debe cumplir funciones en todo el territorio nacional, es necesario que
existan al menos 9 Directores (as) Departamentales, el articulo 31 de la Ley N° 463 prevé una
instancia de coordinacidn operativa que es la Direccidon de Supervisién y Control, cuya funcion es
coadyuvar a la Direccién Nacional en el cumplimiento de los objetivos del SEPDEP y coordinar con
las Direcciones Departamentales el cumplimiento de dichos objetivos. La cantidad de Defensores
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publicos y personal de apoyo en cada una de las Direcciones Departamentales, dependera de la
necesidad y estard en funcién al nUmero de casos que se requieran atender.

Siguiendo los lineamientos para la organizacién operativa del SEPDEP, tiene el siguiente
organigrama minimo para el cumplimiento de las funciones establecidas en la norma de creacidn
de la institucion:

ORGANIZACION OPERATIVA DEL SEPDEP (Art 18 -Ley 463)

Director (a) Nacional

Director (a) Departamental

(9)

Defensor (a) Publico |
Defensor (a) Auxiliar |

Apoyo Psicosocial:

Director (a) de Supervision y Control

- Psicologo y

- Trabajador Social

3.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Como ya mencionamos anteriormente, la administracién del SEPDEP esta sujeta a los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias.
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion es el Director (a) Nacional que es la responsable de
la implementacidn y operacién de los Sistemas de Administracién Gubernamentales y para cumplir
las funciones y obligaciones propias de la administracién Gubernamentales requiere de una
organizacién administrativa que le permita desarrollar los procesos de apoyo, en el marco de las
normas bdsicas de los Sistemas de Administracidn, para ello se apoya en 1 Unidad de Planificacioén,
2 Unidades de Asesoramiento (Legal y Auditoria interna), que dependen directamente de la
Direccién Nacional y Una Direccion Administrativa Financiera, que a su vez tiene 4 Unidades
Administrativas, De acuerdo a lo anterior, el organigrama administrativo del SEPDEP es el siguiente
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Director (a) Nacional
(MAE)
, Unidad de Auditoria
Asesoria Legal
Interna
Unidad de
Planificacién
Direcciéon Administativa
Financiera
| Unidad de
Contabilidad
Bl Unidad de Talento
Humano
Bl Unidad de Activos
fijos y Almacenes
s Unidad de Informatica

El organigrama funciona, en el que se muestran las relaciones de las unidades funcionales se puede
ver en el siguiente gréfico:

DIRECCION NACIONAL

SECRETARIA DIR. NAL | CHOFER - MENSAJERO

DIRECCION DE
SUPERVISION
Y CONTROL

ADMINISTRATIVA
NCIERA

SECRETARIA DAF | PORTERO MENSAJERO

RESPONSABLE DE CONTADOR SECRETARIA ENCARGADO DE ENCARGADO
| | TALENTO HUMANO ASISTENTE 1 ACTIVOS FLIOS Y DE

AUMACENES INFORMATICA

DIRECCION DIRECCION DIRECCION
DEPTAL. DE DEPTAL. DE DEPTAL. DE
LA PAZ COCHABAMBA SANTA CRUZ

DIRECCION DIRECCION

DIRECCION DIRECCION

DIRECCION
DEPTAL. DE
PANDO

DIRECCION
DEPTAL. DE
BENI

DEPTAL. DE DEPTAL. DE
CHUQUISACA POTOSI

DEPTAL. DE DEPTAL. DE
TARDJA ORURO

DEFENSORES | | | DEFENSORES | DEFENSORES ‘ DEFENSORES | || DEFENSORES | || DEFENSORES | || DEFENSORES DEFENSORES | || DEFENSORES
PUBLICOS 14 PUBLICOS 10 PUBLICOS 11 PUBLICOS 3 PUBLICOS 3 PUBLICOS 2 PUBLICOS 4 PUBLICOS 2 PUBLICOS 2
DEFENSOR || DEFENSOR DEFENSOR
AUXILIAR 1 | | AUXILAR1 AUXILIAR 1
TRABAIO | | TraBAIO TRABAIO
SOCIAL 1 SOCIAL 1 | sociaL1
| ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL
| | cHoFer
MENSAJERO
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4 ESTRUCTURA JERARQUICA DEL SEPDEP

La estructura organizacional del SEPDEP esta organizada en 3 niveles jerarquicos:

Superior

Ejecutivo

Operativo

El nivel Superior estd compuesto por La Direccion Nacional a cargo de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

El nivel Ejecutivo estd compuesto por dos Direcciones de Area: Direccién de Supervision y Control y
Direccién Administrativa Financiera y nueve Direcciones Departamentales.

En el nivel Operativo se encuentran las Unidades Funcionales y el Personal del SEPDEP

5 CLASIFICACION DE LAS UNIDADES DEL SEPDEP

Las Unidades Organizacionales en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica por su contribuciéon
al logro de los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional
se clasificaran de acuerdo a los siguientes criterios:

5.1 UNIDADES SUSTANTIVAS:

Son aquellas cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de la
institucion, entre las que se encuentran: La Direccién de Supervisién y Control y Las Direcciones
Departamentales.

Estas unidades tienen autoridad lineal y funcional sobre las unidades de su area. Asi la Direccién de
Supervisidn y Control ejerce autoridad funcional y lineal sobre las Direcciones Departamentales y la
Direccién Administrativa Financiera ejerce autoridad lineal y funcional sobre las unidades
administrativas.

5.2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Son las Unidades cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos de
la institucidn y prestan servicios de apoyo a las unidades sustantivas para su funcionamiento. Se
encuentran bajo dependencia de la Direccion Administrativa Financiera y son la Unidad de Activos
Fijos, Unidad de Talento Humano, Contabilidad y Sistemas.

En funcidn al analisis realizado se recomienda adicionalmente que se establezca la Unidad de
Compras y Contrataciones como Unidad de apoyo, debido a laimportancia de esta actividad para el
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funcionamiento de la institucidon y la provisidon de bienes, servicios y logistica a las Direcciones
Departamentales.

5.3 UNIDADES DE ASESORAMIENTO

En esta clasificacidon se encuentran las unidades que cumplen funciones de caracter consultivo y no
ejercen autoridad lineal sobre las demas unidades; estas son: Planificacidn y Difusidn, Asesoria Legal
y Auditoria Interna.

A cada unidad organizacional deberd asignarse la autoridad lineal y/o funcional necesaria para la
gestion de las operaciones asignadas segun su jerarquia. Asimismo, debera definirse la dependencia
jerdrquica de la unidad en funcién a las caracteristicas de sus operaciones

6 MARCO NORMATIVO DEL SEPDEP

Todas las unidades organizativas y funcionales del SEPDEP deben cumplir sus funciones dentro el
marco normativo vigente en el Estado Plurinacional de Bolivia y estas deben estar alineadas al marco
estratégico compuesto por los Planes nacionales, sectoriales y programas especificos del Estado en
el ambito de la justicia y los derechos humanos.

A continuacion, detallan las principales normas que regulan las actividades operativas vy
administrativas SEPDEP y deben ser observadas de manera general por todas las unidades de la
institucion.

6.1 MARCO NORMATIVO PARA LAS FUNCIONES OPERATIVAS DEL SEPDEP

El marco legal general que regulan las actuaciones de las unidades operativas del SEPDEP en el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones es el siguiente:

Constitucion Politica del Estado de 7 de enero de 2009

Convenios y Tratados internacionales e instrumentos sobre Derechos Humanos

Cdédigo Penal de 23 de agosto de 1972 (modificado)

Cédigo de Procedimiento Penal Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999

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

Ley N° 586 de 31 de octubre de 2014 Ley de descongestionamiento y efectivizacion de

Sistema Procesal Penal.

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

8. Ley N°548 de 17 de julio de 2014. Cédigo nifio, nifia adolescente

9. Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015 Reglamento al Cddigo nifo, nifia,
adolescente

10. Decreto Supremo N° 3461 de 18 de enero de 2018 que modifica el articulo 33 del Decreto
Supremo N° 2377.

11. Ley N° 1173 de 3 de mayo de 2019 Ley de Abreviacion Procesal Penal y de fortalecimiento
de la lucha integral contra la violencia a nifios, nifias, adolescentes y mujeres.

12. Ley N° 45 de 8 de octubre de 2010 Ley contra el racismo y toda forma de discriminacion

o Uk WNR
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13.
14.

15.

16.

La Ley N2 073 de 29 de diciembre de 2010, Ley del Deslinde Jurisdiccional

La Ley N2 054 de 8 de noviembre de 2010, de Proteccidon Legal de nifias, nifios y
adolescentes.

Ley N° 04 de 31 de marzo de 2010 Ley de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito
e investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”

La Ley N2 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento para la Lucha contra la
Corrupcién.

6.2 MARCO NORMATIVO PARA LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL

SEPDEP

El marco normativo que regula las actividades de los servidores y servidoras del servicio publicos y
autoridades es el siguiente:

1.
2.

10.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por la funcidn
publica

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico

Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 modificaciones al Decreto Supremo N°
23318-A de Responsabilidad por la funcién publica

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 Ley de Procedimiento administrativo

Ley N° 04 de 31 de marzo de 2010 Ley de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito
e investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes del Estado

Ley N° 974 de agosto de 2017, Ley de Unidades de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcién

Decreto Supremo N° 3246, de 05 de julio de 2017, que aprueba las Normas Bdasicas del
Sistema de Programas de Operaciones (NB-SPO).

Ley N° 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacidn Integral del Estado

Este marco normativo es de obligatoria observacién por parte de todos los servidores y servidoras
del SEPDEP, por lo tanto, todas las actividades, operativas y administrativas deben cumplir con lo
establecido en el mismo. Adicionalmente, en la descripcién de cada unidad organizativa, que
hacemos a continuacién, incluimos una referencia de marco normativo especifico, el cual
complementa al marco normativo general aqui descrito, es decir que, para esa unidad es importante

tener presente el marco normativo especifico ademas del marco normativo general.
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7 DESCRIPCION DE UNIDADES

En esta seccidn presentamos una descripcidon de cada una de las 12 unidades organizacionales del
SEPDEP. Algunas unidades organizacionales, en especial las de staff, corresponden directamente
con un cargo, debido a que solo tienen un servidor publico en la unidad; estos son casos
excepcionales y para la descripcidon a continuacidn, los trataremos como unidades organizacionales,
esto para evitar confusiones con el manual de cargos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.1 DIRECCION NACIONAL

DIRECCION NACIONAL

OBIJETIVO Administrar los recursos de la institucion orientandolos
eficientemente al logro de los objetivos asignado mediante Ley N°
463 al Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

RESPONSABLE Director (a) Nacional

NIVEL: Superior

‘CLASIFICACION Sustantiva

ORGANIZACION FUNCIONAL

Director (a) Nacional

Asesoria Legal Unidad de
- Auditoria Interna

Unidad de
Planificacion y

Difusion

Direccion Direccion de . .
S e Direcciones
Adminsitrativa Supervision y
X . Departamentales
Financiera Control

RELACIONES DE DEPENDENCIA FUNCIONAL

Dependencia funcional de: Dependientes diréctos :
*  Ministro de la Presidencia * Asesoria Legal

* Auditoria Interna

* Unidad de Planificacién y Difusiéon
* Direccién Administrativa Financiera
* Direccién de Supervision y Control
* Direcciones Departamentales

* Secretaria de Direccion Nacional

* Chofer
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Es la Maxima Autoridad * Ministerio de la Presidencia
Ejecutiva del SEPDEP * Ministerio de Planificacion del Desarrollo

*  Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

* Defensor (a) del Pueblo

* Gobiernos Auténomos Municipales
Organismos Internacionales y

* Organismos de de cooperacion
internacional con los que el SEPDEP
desarrolle proyectos especificos

COMUNICACION

Comunicacién interna: Comunicacién externa

Version Il
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A través de notas emitidas * Através de notas oficiales
mediante el sistema Zero * Resoluciones Administrativas
Instructivos

Memorandums

Sistema de Administracion de
Personal, SISAP.

FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir, organizar y administrar el Servicio.

Asegurarse de que se cumplan las funciones propias, sobre defensa legal, asignadas
al SEPDEP mediante Ley N° 463

Supervisar las actividades de las Defensor (a)as, los Defensor (a)es y personal de su
dependencia.

Coordinar con las instituciones operadoras del sistema de justicia para el
cumplimiento de la finalidad y las funciones del Servicio.

Representar judicial y ejecutivamente a la institucion.

Proponer y ejecutar politicas y normas para la proteccién y defensa de los derechos
fundamentales, asi como el acceso a la justicia de los sectores vulnerables.
Presentar anualmente el presupuesto institucional, de conformidad a la Ley.

En el marco de la normativa legal vigente, promover y suscribir convenios y acuerdos
con instituciones nacionales o extranjeras, publicas o privadas, para el mejor
cumplimiento de la finalidad y funciones del Servicio.

Promover y suscribir convenios y acuerdos con universidades publicas y privadas, con
el objeto de coadyuvar al funcionamiento del Servicio.

Promover la formacién, capacitacion y actualizacién permanente del personal a su
cargo.

Presentar la rendicion anual de cuentas de la institucion.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Resoluciones Administrativas del SEPDEP
Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
Convenios y tratados internacionales sobre derechos humanos
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7.2 SECRETARIA(O) DE DIRECCION NACIONAL

SECRETARIA(O) DE DIRECCION NACIONAL
OBIJETIVO Ejecutar actividades de asistencia administrativa para la Direccidon
Nacional y garantizar la adecuada implementacion y los reglamentos
y disposiciones internas.
RESPONSABLE Secretaria (0)
NIVEL: Secretaria ejecutiva ‘ CLASIFICACION | Sustantivo
ORGANIZACION FUNCIONAL

Director (a)
Nacional

Secretaria (o) de Chofer

Direccion Mensajero
Nacional

RELACIONES DE DEPENDENCIA
Depende de: Dependientes :
* La Direccidn Nacional (MAE) * Notiene dependientes

RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Director (a) Nacional (MAE) *  Ministerio de la Presidencia
* Direccién Administrativa Financiera
*  Direccién de Supervisién y Control
* Direcciones Departamentales
* Unidad de Planificacién y Difusion
* Unidad de Auditoria Interna
* Unidades Administrativas
COMUNICACION

Comunicacién interna: Comunicacién externa
e A través de notas internas, emitidas e A través de notas oficiales
mediante el sistema Zero (solicitadas por la MAE).

FUNCIONES PRINCIPALES

* Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

* Recepcionar através de un registro prenumerado el ingreso de correspondencia para
las diferentes areas de la Institucion, Remitir la correspondencia que genere su
superior jerarquico.

* Redactar y transcribir notas, cartas, constancias, circulares, instructivo o minutas de
instruccion, memorandums, reportes, proposiciones de nombramiento, informes,
actas y otros documentos similares, bajo la supervisidn o por encargo de su superior
jerarquico.

Version I P4gina 20 de 61 |




“NCIA DE
o <85

: % .| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N

Asistir a su superior en las diligencias propias del cargo, tanto dentro como fuera del
despacho.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su superior
jerarquico y mantenerlo informado al respecto.

Recibir, revisar, clasificar, registrar y tramitar la correspondencia de su drea de
trabajo, segun corresponda.

Organizar los archivos y registros de la Direccidon Nacional.

Asistir a reuniones de trabajo, para tomar nota de los acuerdos y preparar resimenes
y comunicaciones.

Orientar e instruir al personal de menor nivel en la ejecucién de sus labores.

Remitir a diversas instancias institucionales, para el tramite de los asuntos que esta
bajo responsabilidad de su superior jerarquico.

Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de competencia.
Atender las Ilamadas telefénicas; recibir, anotar y distribuir los mensajes y resolver
consultas relacionadas con el servicio y actividades de su area de trabajo.

Controlar la correcta y oportuna distribucién de correspondencia, el aseo y limpieza
de pisos, muebles, paredes, ventanas, estantes y equipos de oficina de Ia
infraestructura que ocupa la Direccion Nacional.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Minutas de Instruccidn
Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
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7.3 CHOFER MENSAJERO

CHOFER MENSAJERO
OBJETIVO Facilitar el transporte oportuno de los funcionarios de la entidad,
previa autorizacion inmediato superior; ademds de la entrega
oportuna de la correspondencia emitida por la entidad.
RESPONSABLE Chofer Mensajero

NIVEL: Operativo

CLASIFICACION | Administrativa

ORGANIZACION FUNCIONAL

Director Nacional

Secretaria de la Direccion
Nacional

Chofer Mensajero

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de: Dependientes :
* Direccién Nacional * Ninguno
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direccién Nacional *  Ministerio de la Presidencia

e Otras deacuerdo a su actividad.

COMUNICACION

* SISAP

Comunicacién interna: Comunicacién externa
e Através del sistema Zero

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar el transporte de los funcionarios de la entidad previa autorizacidn
de su superior jerarquico.

Realizar labores de limpieza del vehiculo asignado.

Realizar la conduccion del vehiculo en horarios de oficina y horarios
excepcionales por autorizacion de la DAF.

Guardar el vehiculo asignado en los garajes autorizados por la entidad.
Informar acerca del estado de la movilidad para realizar mantenimientos
correctivos de forma oportuna.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo deacuerdo a
reglamento interno de administraciéon de vehiculos automotores y/o que
sean asignadas por su inmediato superior .
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MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Minutas de Instruccidn

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Resoluciones Administrativas del SEPDEP

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP.
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7.4 ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL
OBJETIVO Otorgar asesoramiento legal especializado a la Direccidon Nacional,
sobre el cumplimiento de la normativa de los regimenes juridicos, asi
como patrocinar las acciones judiciales, administrativas o de otra
indole legal en la que actie como demandado o demandante.
RESPONSABLE Asesor Legal
NIVEL: Operativo ‘ CLASIFICACION | Asesoramiento

ORGANIZACION FUNCIONAL
Director (a)
Nacional
Unidad de
Asesoria Legal Auditoria
Interna

Unidad de
Planificacion y
Difusion

Direccion Direccion de
Adminsitrativa Supervision y
Financiera Control

Direcciones
Departamentales

RELACIONES DE DEPENDENCIA
Depende de: Dependientes :
* La Direccion Nacional (MAE) * Notiene dependientes

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Director (a) Nacional (MAE) *  Ministerio de la Presidencia
* Direccién Administrativa Financiera *  Ministerio Publico
* Direccién de Supervisién y Control *  Procuraduria General del Estado
* Direcciones Departamentales * Juzgados
* Unidad de Planificacién y Difusion * Gobiernos Autonomos Municipales
* Unidad de Auditoria Interna * Trénsito

* Universidades Publicas y Privadas
* Contraloria General del Estado

COMUNICACION

Comunicacién interna: Comunicacién externa
* A través de notas internas, emitidas e Através de notas oficiales
mediante el sistema Zero ¢ Memoriales

* Informes Legales

FUNCIONES PRINCIPALES

* Brindar asesoramiento juridico especializado a la Direccion Nacional y Unidades
Oranizacionales de la institucidn
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* Coadyuvar en el desarrollo normativo de la institucién

* Atender consultas y requerimientos en temas de orden juridico relativos a la
aplicacién de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

*  Proyectar y gestionar Resoluciones Administrativas

* Elaborar Contratos Administrativos, Covenios Legales y otros instrumentos de
cardcter juridico de la entidad.

* Patrocinar y realizar el seguimiento a los procesos judiciales donde el SEPDEP actue
como demandado o demandante.

*  Emitir opinidn legal a requerimiento de la Direccidon Nacional

* Coordinar la redaccién de Reglamentos Internos de todo el sistema Institucional

* Asesorar a las Unidades del SEPDEP respecto a aspectos legales

* Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

e Normas Basicas del Sistema de Operaciones

e Resoluciones Administrativas del SEPDEP

e Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
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7.5 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO Coadyuvar en el cumplimiento de la eficacia, eficiencia, economia,
trasparencia y licitud de la administracion y gestion de la Entidad
por medio de la evaluacién y posterior emision de
recomendaciones dirigidas a optimizar los instrumentos de control.
RESPONSABLE Auditor
NIVEL: Operativo CLASIFICACION | Asesoramiento
ORGANIZACION FUNCIONAL

Director (a)
Nacional

Unidad de
Auditoria Interna

Asesoria Legal

Unidad de
Planificacion y
Difusion

Direccion Direccion de
Adminsitrativa Supervision y
Financiera Control

Direcciones
Departamentales

RELACIONES DE DEPENDENCIA
Depende de: Dependientes :
* Director (a) Nacional * Notiene dependientes

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Todas las areas (Direcciones, Unidades e Contraloria General del Estado
Nacionales y Departamentales) *  Ministerio de la Presidencia

e Otras Entidades Publicas

COMUNICACION
Comunicacion interna: Comunicacion externa
* A través de notas internas, emitidas e Através de notas oficiales
mediante el sistema Zero
* Informes de Auditoria
FUNCIONES PRINCIPALES
* Formular y ejecutar la Planificacion Estratégica y el Programa Operativo Anual de la
Unidad de Auditoria Interna, en los términos y plazos establecidos, previa
coordinacién con la MAE y el Ente Tutor.
* Examinar los registros contables y los estados financieros de la entidad, para
determinar su confiabilidad; y si el control interno relacionado con la presentacion

Version Il | | Pagina 26 de 61 |




o0

WCIA DE
N

: ;é; .| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N

de la informaciéon financiera, ha sido disefiado e implementado para lograr los
objetivos de la entidad.

Evaluar la eficiencia de los sistemas de administracién y de control gubernamental y
de las actividades de control incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento
de las normas que regulan estos sistemas.

Emitir un pronunciamiento de manera individual o en su conjunto sobre la eficiencia,
eficacia, economia y/o efectividad de las operaciones, actividades, unidades o
programas de la entidad, respecto a indicadores apropiados en relacidon con el
Programa de Operaciones Anual de la entidad.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de la entidad relacionadas con el
objetivo del examen, informando si corresponde, sobre los indicios de
responsabilidad por la funcién publica o aspectos de control interno.

Controlar y efectuar el seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones
efectuadas en los informes de Auditoria Interna o los realizados externamente a
través de empresas de auditoria independientes o de la Contraloria General del
Estado.

Evaluar el cumplimiento de las actividades del Programa Operativo Anual de la
Unidad plasmando los resultados en el Informe de Actividades.

Elaborar informes escritos dirigidos a la maxima autoridad, sobre los resultados de
los trabajos de auditoria interna realizados, enfatizando el contenido, los objetivos,
el alcance, los hallazgos, las conclusiones y las recomendaciones de acciones
correctivas que sean pertinentes.

Remitir a la Contraloria General del Estado los informes de Auditoria, documentos
que esta requiera y los que establezcan las disposiciones legales vigentes en los
plazos establecidos.

Atender los requerimientos solicitados por la Direccion Nacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, ente tutor o Contraloria General del Estado.
Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Normas de control de la administracion gubernamental

Normativa especifica emitida por la Contraloria General del Estado
Decreto Supremo N °718 de 1 de diciembre de 2010

Reglamentos, manuales y disposiciones internas emitida por el SEPDEP.
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7.6 UNIDAD DE PLANIFICACION Y DIFUSION

PLANIFICACION Y DIFUSION

OBJETIVO Apoyar a la Direccién Nacional en:
a) La Gestidn Estratégica de la institucion, la planificacion de
operaciones de mediano y corto plazo y la difusion interna de las
politicas de la institucién. b) La elaboracién y gestién de proyectos
especificos con cooperacion internacional o interinstitucional y c) La
difusiodn de la informacién estadistica de la institucion y los informes
de rendicidn de cuentas.

RESPONSABLE Responsable de Planificacion y Difusion

NIVEL: Operativo

| CLASIFICACION | Asesoramiento

ORGANIZACION FUNCIONAL

Asesoria Legal

Unidad de
Planificacién y
Difusidon

Director (a)
Nacional
Unidad de
Auditoria Interna

Direccion

Adminsitrativa
Financiera

Direccion de
Supervision y
Control

Direcciones

Departamentales

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de:
¢ Direccion Nacional

Dependientes :
* Notiene dependientes

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales
* Direccién Adminsitrativa Financiera
*  Direccién de Supervision y Control
* Direcciones Departamentales
* Unidad de Sistemas
* Asesoria Legal
* Auditoria Interna

Relaciones interinstitucionales

*  Ministerio de la Presidencia

*  Ministerio de Planificacion

*  Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

* Organismos de cooperacion
internacional con los que el SEPDEP
desarrolle proyectos especificos

COMUNICACION

Comunicacién interna:

Comunicacion externa
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Através de notas emitidas mediante el e A través de notas y informes
sistema Zero oficiales firmadas por la Direccién
Informes emitidos mediante el Nacional

sistema Zero

SISAP

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar y Asesorar a la Direccion Nacional en todos los temas referidos al Sistema de
Planificacidn del Estado.

Apoyar a la Direccion Nacional en el cumplimiento de las funciones propias del
SEPDEP, asignadas al SEPDEP mediante Ley N° 463 y las emergentes de la Ley 1178.
Coordinar con la Direcciéon administrativa Financiera para temas del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Realizar el manejo del cargado de informacion en el sistema SIGEP.

Coordinar y articular la Planificacién Estratégica de la institucion.

Coordinar y articular la Planificacién del Plan Operativo Anual del SEPDEP.
Implantar los sistemas de Planificacion, Seguimiento y Evaluacidn, en concordancia a
las directrices del Sistema de Planificacion del Desarrollo.

Elaboracién y Gestién de proyectos especificos

Elaborar, administrar y difundir la informacién referente a la informacion estadistica
e institucional

Apoyar a la Direcciéon Nacional en el informe de Transparencia Institucional —
Rendiciéon Publica de Cuentas

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Normas Basicas del Sistema de Operaciones
Resoluciones Administrativas del SEPDEP
Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
Ley N°974, de Unidades de Transparencia
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7.7 DIRECCION DE SUPERVISION Y CONTROL

DIRECCION DE SUPERVISION Y CONTROL

OBIJETIVO Coadyuvar con la Direccidon Nacional en el cumplimiento de los
objetivos y finalidades del Servicio y promover la aplicacién del
régimen disciplinario a los integrantes de la estructura operativa.

RESPONSABLE Director (a) de Supervision y Control

NIVEL: Ejecutivo

‘CLASIFICACION Sustantiva

ORGANIZACION FUNCIONAL

Difusion

Asesoria Legal

Unidad de
Planificacion y

Director (a)
Nacional

Unidad de
Auditoria Interna

Direccion
Adminsitrativa
Financiera

Direccion de . .
Direcciones

Departamentales

Supervisién y
Control

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de:
* Director (a) Nacional

Dependientes diréctos :
* Directores Departamentales

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales

* Direcciones Departamentales

* Direccién Administrativa
Financiera.

* Unidades administrativas

* Unidad de Planificacién vy
Difusidn.

* Asesoria Legal

Relaciones interinstitucionales

* Ministerio de la Presidencia.

* Organismos Internacionales % de
cooperaciéon internacional con los que el
SEPDEP tiene relacion.

*  Organo Judicial

*  Policia Nacional

COMUNICACION

Comunicacion interna:
* A través de notas emitidas
mediante el sistema Zero
* Mediante el Sistema
Seguimieto de Casos
* Informes

de

Comunicacion externa
* Através de cartas y notas
*  Memoriales

FUNCIONES PRINCIPALES
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Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones propias del SEPDEP, sobre defensa
legal, asignadas mediante Ley N° 463

Cumplir y hacer cumplir las instrucciones de la Direccidon Nacional

Supervisar las actividades del personal de su dependencia.

Coordinacion de informes trimestrales de actividades de los Directores
Departamentales

Supervisar y Coordinar con las Direcciones Departamentales, el cumplimiento de los
fines y objetivos del Servicio previstos en los instrumentos de planificacién de corto y
mediano plazo..

Coordinar con las Direcciones Departamentales el cumplimiento de los fines vy
objetivos del Servicio.

Sugerir fundadamente, ante la Direccidn Nacional, el desplazamiento y reemplazo de
Defensor (a)as, Defensor (a)es y personal de apoyo para determinados actos.
Aplicar procedimientos de control y evaluaciéon de eficiencia al personal operativo del
Servicio.

Coordinar la creacién de medios de informacién y comunicacién con las usuarias y los
usuarios del Servicio, a fin de indagar el grado de cumplimiento de funciones de las
Defensor (a)as y los Defensor (a)es Publicos, y demas servidores publicos operativos
Supervisar y controlar que el personal operativo mantenga actualizado el registro de
acciones procesales en el Sistema de Seguimiento de Causas, conforme a reglamento.
Gestionar la apertura y cierre de oficinas regionales del SEPDEP.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Resoluciones Administrativas del SEPDEP
Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
Convenios y tratados internacionales sobre derechos humanos.
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7.8 DIRECCION DEPARTAMENTAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL

OBJETIVO Las Directoras y los Directores Departamentales del Servicio se
constituyen en la maxima representacion del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, en el Departamento donde ejercen sus funciones.
Son los encargados de cumplir y hacer cumplir las metas establecidas
en los Planes Estratégicos de mediano y corto plazo.

RESPONSABLE Director (a) Departamental

NIVEL: Ejecutivo | CLASIFICACION | Sustantiva

ORGANIZACION FUNCIONAL
Nacional
Asesoria Legal

Unidad de
Planificacion y
Difusion

Direccion Direccion de
Adminsitrativa Supervision y
Financiera Control

Direcciones

Departamentales

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Dependiente de: Dependientes :
* Defensor (a)es Publicos
* Director (a) Nacional * Defensor (a)es auxiliares
* Direccion de Supervision y Control. *  Trabajador Social

*  Psicologo (a)

e Auxiliar Administrativo
* Mensajero

* Pasantes

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direccién Administrativa Financiera * Tribunales Departamental de
* Direccién de Supervisién y Control Justicia (Juzgados de materia penal,

Juzgados de Provincia, etc.)
* Régimen Penitenciario
* Fiscalia
e Policia Nacional
* Otros operadores de justicia.

COMUNICACION
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Comunicacién interna: Comunicacion externa
* Através del sistema SISEC * Através de notas externas
* Através del sistema Zero *  Mediante memoriales
* Informes

FUNCIONES PRINCIPALES

Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones propias del SEPDEP, sobre defensa
legal, asignadas mediante Ley N° 463; D.S5.2234

Cumplir y hacer cumplir las instrucciones de la Direccidon Nacional

Supervisar las actividades del personal de su dependencia.

Coordinacion de informes trimestrales de actividades del personal a su cargo
Supervisar la ejecucién del proceso de Patrocinio legal, por parte de los Defensores
Publicos

Supervisar la ejecucién del proceso de Asistencia Legal, por parte de los Defensores
Publicos y personal de Apoyo Psicosocial.

Supervisar la ejecucién del proceso de Visitas Carcelarias en su Departamento.
Apoyar al Director (a) de Supervision y Control en la aplicacién de procedimientos de
control y evaluacién de eficiencia al personal operativo del Servicio.

Verificar el correcto registro de casos atendidos mediante la Asistencia o el Patrocinio
legal por los Defensor (a)es Publicos, personal de apoyo Psicosocial y las medidas
procesales realizadas en cada uno de los casos atendidos.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademads del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Resoluciones Administrativas del SEPDEP

Reglamentos, manuales, guias y disposiciones del SEPDEP.
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7.9 DEFENSOR(A) PUBLICO

DEFENSOR(A) PUBLICO
OBIJETIVO Otorga un servicio de defensa técnica penal de calidad y en forma
gratuita y oportuna, a favor de toda persona procesada penalmente,
carente de recursos econdmicos y de quienes no designen Abogado
Defensor y velar por el respeto de los derechos y garantias
constitucionales de los usuarios.
RESPONSABLE Defensor(a) Publico

NIVEL: Operativo

CLASIFICACION

Sustantiva

ORGANIZACION FUNCIONAL

Director (a)

Nacional

Direccion
Adminsitrativa
Financiera

Direccion de
Supervision y

Control

Direcciones
Departamentales

Defensor(a)
Publico

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Dependiente de:
* Director (a) Departamental

Dependientes:

Defensor auxiliar

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales
* Direcciones Departamentales
* Direccién de Supervisién y Control

Relaciones interinstitucionales

El Ministerio Publico

Las instancias policiales, FELCC,
FELCN, FELCV —Transito y otros
policiales.

Tribunales Departamentales de
Justicia.

El Instituto de Investigaciones
Forenses

Los Centros Penitenciarios de
Detencidn y Reclusién

Otras personas, organismos e
instituciones relacionadas con el
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servicio en todas las etapas del
proceso penal.
COMUNICACION
Comunicacion interna: Comunicacion externa
* Através del sistema SISEC * Através de carta
* Através del sistema Zero *  Mediante memoriales
* SISAP e Tramite de requerimientos y
oficios emitidos por la autoridad
competente

FUNCIONES PRINCIPALES

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de las Direcciones
Departamentales.

Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual el presente decreto
reglamentario y los distintos reglamentos y manuales internos de la institucion, asi
como toda disposicién legal relacionada a las funciones del defensor publico.
Promover la defensa, proteccion y divulgacién de los derechos humanos.

Recolectar todos los elementos que permitan fundar y ejercer eficientemente la
defensa técnica del imputado, detenido, ciudadano de escasos recursos o de
quienes no designen abogado para su defensa.

Analizar las circunstancias de las causas policiales o judiciales, bajo las cuales se
procedio a la detencidn del defendido a fin de verificar el cumplimiento de los
derechos y garantias constitucionales y procesales.

Analizar los hechos atribuidos a los defendidos y determinar los procedimientos
aplicables para su defensa tomando en cuenta el protocolo del defensor publico.
Analizar el caso buscando en primera instancia, solucidn en vias conciliatorias,
reparacion de dano o una desjudicializacién si asi amerita de acuerdo a la ley 463.
Entrevistar al defendido; testigos, investigadores, peritos, fiscales y otros en la etapa
de investigacién y de juicio de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
protocolo del defensor publico.

Solicitar actos investigativos estableciendo los puntos de pericia para establecer la
responsabilidad minima del usuario.

Atender y resolver las consultas verbales y escritas que le presenten los usuarios y
sus familiares, segun corresponda.

Realizar solicitudes diversas, ante las autoridades competentes, asi como
desempeniar las distintas actuaciones en el proceso penal, tales como: solicitudes de
certificaciones de antecedentes penales; domiciliarias, cédulas de identidad; actos
de investigacién, audiencias, anticipos de prueba, suspensién condicional del
proceso, revocatorias, conciliaciones, oposicién de excepciones, recusaciones,

examenes, medios de prueba, peritajes, sobreseimientos, salidas alternativas,
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actuaciones en juicio oral, alegatos, apelaciones restringidas, recurso de casacion,
revisiéon extraordinaria de sentencia, estudios socioecondmicos, psicoldgicos y
demds actuaciones, dentro de los plazos y disposiciones establecidas por la Ley N2
1970.

Aconsejar y asesorar al encausado en las diversas etapas del proceso penal tales
como declaraciones, pruebas, careos, reconocimientos, reconstrucciones,
inspecciones oculares, audiencias y otros.

Asistir a todos y cada uno de los actos del proceso penal tales como: audiencias,
juicios, conciliaciones, pruebas, lectura de sentencia y otros, realizar la defensa
técnica penal adecuada a cada caso de acuerdo con los intereses de su defendido.
Gestionar el beneficio de cesacion de detenciéon preventiva y los demas que
conforme a Ley sean procedentes, previo el cumplimiento de los requisitos de ley.
Mantener registros estadisticos actualizados sobre los diferentes casos bajo su
responsabilidad y entregarlos a la Direccién Departamental en forma semanal,
mensual y trimestral.

Visitar permanentemente a los imputados, detenidos o ciudadanos recluidos en los
centros penitenciarios que estén a su cargo, debiendo llevar un registro escrito por
cada caso y por cada visita.

Coordinacion con instituciones de ayuda en razon a los privados de libertad en
busqueda de acogida para grupos vulnerables.

Visita semanal a centros especializados en justicia penal juvenil como ejercer defensa
técnica en el proceso penal, precautelado el interés superior de nifios nifias y
adolescentes en conflicto con la ley penal.

Solicitar los beneficios que corresponda en ejecucién de sentencia.

Presentar recursos de Accién de libertad y Amparo Constitucional, en los casos que
corresponda.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Minutas de Instruccion

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
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7.10 DEFENSOR AUXILIAR

DEFENSOR AUXILIAR
OBJETIVO Garantizar la proteccion de los derechos fundamentales de las
personas sometidas a procesos penales en etapa de ejecucion,
asumiendo su defensa con responsabilidad, integridad y estricto
apego a la normativa legal vigente, en resguardo de los principios de
legalidad, dignidad y debido proceso.
RESPONSABLE Defensor auxiliar
NIVEL: Operativo | CLASIFICACION | Sustantiva
ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion
Nacional

Direcciones
Departamentales

Defensores
Publicos

Defensores
Auxiliares

RELACIONES DE DEPENDENCIA FUNCIONAL

Dependencia funcional de: Dependientes diréctos :
* Director(a) Departamental * Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direcciones Departamentales * El Ministerio Publico
* Direccién de Supervisién y * Las instancias policiales, FELCC, FELCN,
Control FELCV — Transito y otros policiales.

* Tribunales Departamentales de Justicia.

* ElInstituto de Investigaciones Forenses

* Los Centros Penitenciarios de Detencion y
Reclusion

* Consulados

* Defensor del Pueblo

* Otras personas, organismos e instituciones
relacionadas con el servicio en todas las
etapas del proceso penal.

* Trabajo social
*  Psiocologo(a)

COMUNICACION

Comunicacion interna: Comunicacion externa
e Através del sistema SISEC e Através de carta
e Através del sistema Zero * Mediante memoriales
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SISAP e Tramite de requerimientos y
oficios emitidos por la autoridad
competente

FUNCIONES PRINCIPALES

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion
Departamental.

Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

Estudiar documentos técnicos y legales diversos tales como: escritos, resoluciones,
sentencias, jurisprudencia, leyes, reglamentos y otros a fin de coadyuvar en el
cumplimiento dptimo de las funciones encargadas y designadas por los inmediatos
superiores

Coadyuvar en la defensa técnica bajo supervision de los inmediatos superiores, en
reconocimientos, inspecciones, declaraciones de testigos, reconstrucciones, otras
diligencias judiciales y policiales y en general en todos los actos del proceso penal (en
atencion a Hojas de Ruta).

Realizar investigaciones doctrinales y jurisprudenciales sobre asuntos de interés a fin
de coadyuvar en las labores y servicios que se otorga a los usuarios.

Apertura de un félder y una ficha para su seguimiento de los casos procesales.
Gestionar ante las entidades correspondientes la extensidon de certificados que
acrediten la situacidn juridica en la que se encuentra el usuario.

Llevar un registro actualizado de las actuaciones que la Defensora o Defensor Auxiliar
realiza en cada caso asignado.

Atender consultas legales sencillas a los usuarios del Servicio, referidas a
procedimientos y tramitacién que sigue la institucién para la atencién de cada caso.
En coordinacién con los superiores jerarquicos inmediatos, analizar reclamos con
relacidn a las actuaciones en la etapa de ejecucion penal.

Por instruccion de los inmediatos superiores presentar memoriales afectos de asumir
la defensa en las diferentes reparticiones de los érganos de persecucién penal y en
los despachos judiciales.

Realizar visitas a los establecimientos penitenciarios en los que la Defensora o
Defensor Auxiliar tenga asignado usuarios en coordinacién con los inmediatos
superiores.

Entrevistarse con los usuarios, solicitarles o entregarles informacién y documentos
inherentes al caso.

Velar por el adecuado tramite de los asuntos encomendados.

Asistir a reuniones, cursos de capacitacidon, charlas y otros eventos similares
organizadas por la dependencia con el fin de coordinar funciones, uniformar criterios,
analizar problemas, definir situaciones, actualizar conocimientos, establecer,
modificar y actualizar sistemas y métodos de trabajo que apoyen a la labor de los
inmediatos superiores.

Colaborar en labores de oficina, tales como: Clasificacion de los casos, localizacién de
expedientes, actualizacidn de registros de documentacién, segun corresponda.
Ejecutar acciones correspondientes en la ejecucion de sentencia para que de este
modo el usuario acceda a alglin beneficio penitenciario, tales como incidente de
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redencion, extramuro, libertad condicional, detencion domiciliaria y traslados de
recintos penitenciarios y salidas judiciales; asi como el tramite de clasificacion en el
sistema progresivo que la ley otorga.

Presentacion de recursos, como apelaciones incidentales, apelaciones contra
resoluciones admnistratvas y recurso de revision extraordinaria.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Minutas de Instruccién

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP

Ley 2298 — ley de ejecucidn y supervision de penas

D.S. 26715 — Reglamento de ejecucion de penas privativas de libertad.
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7.11 TRABAJO SOCIAL

TRABAJO SOCIAL

OBIJETIVO Apoyo a los defensores publicos y defensores auxiliares, mediante la
investigacion social, para la obtencidn de elementos atreves de
informes socio econdmicos, que se realiza a los usuarios que
solicitan los servicios de defensa publica.

RESPONSABLE Trabajo Social

NIVEL: Operativo CLASIFICACION | Sustantiva

ORGANIZACION FUNCIONAL

Director (a)
Nacional

Direccion Direccion de
Adminsitrativa Supervicion y
Financiera Control

Direcciones
Departamentales

Defensor Publico

Trabajo Social

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Dependiente de: Dependientes:

* Director (a) Departamental * Notiene dependientes

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direcciones Departamentales e las instancias policiales, FELCC,
* Direccién de Supervisién y Control FELCN, FELCV — Transito y otros
* Defensores Publicos policiales.
* Defensores auxiliares * Tribunales Departamentales de
Justicia.

¢ Los Centros Penitenciarios de
Detencidn y Reclusién
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*  Otras personas, organismos e
instituciones relacionadas con el
servicio en todas las etapas del
proceso penal.

COMUNICACION

Comunicacién interna: Comunicacién externa
e Através del sistema SISEC e Através de notas e informes
e Através del sistema Zero técnicos mediante la Direccién
* Através del SISAP Departamental

e Através del SAJ

FUNCIONES PRINCIPALES

*  Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccién
Departamental.

* Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

* Llenar los formularios de solicitud de servicio y ficha social con datos referenciales,
para su correspondiente evaluacion.

* Colaborar en la labor de investigacion social a través del trabajo de campo,
realizando verificacidon 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 a fin de facilitar informacién oportunamente.

* Elaborarinformes a requerimiento de sus superiores jerarquicos.

* Realizar visitas a personas aprehendidas en instancias de la FELCC, Transito,
DIPROVE y/o FELCN en recintos penitenciarios y/o policiales.

* Llevar el Registro en el sistema SISEC, de casos atendidos.

» Verificacidén de Fuentes Laborales del usuario del Servicio de Defensa Publica

* Realizar la atencidn a los usuarios que requieren el Servicios de Defensa Publica en
las diferentes Oficinas de la Institucion.

» Verificacidén de procesos en Juzgados.

* Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por
su inmediato superior en cumplimiento a la ley 463.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

e Minutas de Instruccién

e Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
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7.12 ADMINISTRATIVO(A) DEPARTAMENTAL
ADMINISTRATIVO(A) DEPARTAMENTAL

OBIJETIVO Ejecutar actividades de asistencia administrativa para la Direccidn
Departamental.

RESPONSABLE Administrativo(a) Departamental

NIVEL: Operativo ‘ CLASIFICACION | Administrativa

ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion Nacional

Direcciones Departamentales

Administrativo
Departamental

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de: Dependientes :
* La Direccién Departamental * Ninguno
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direccién Nacional *  Ministerio de la Presidencia
* Direccion Administrativa Financiera *  Ministerio de Economia y Finanzas
* Direccién de Supervisién y Control Publicas
* Direcciones Departamentales * Contraloria General del Estado

* Caja Nacional de Seguridad Social

* Gestora Publica de Seguridad de
Largo Plazo

*  Procuraduria General del Estado

* Servicio de Impuestos Nacionales

*  Ministerio de Trabajo

* SEDEM

e ASUSS

e Otras deacuerdo a su actividad.

COMUNICACION

Comunicacion interna: Comunicacion externa
e A través del sistema Zero (Informes, * A través de notas oficiales, via
Notas internas, Instructivos, Direccion Departamental.
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Comunicados y otros; via Direccion
Departamental)

SISAP

SISEC

FUNCIONES PRINCIPALES

Es responsable de los procesos:

Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

Recepcionar, a través de un registro prenumerado el ingreso de correspondencia
para las diferentes areas de la institucion.

Remitir la correspondencia que genere su superior jerarquico o la que se genere al
interior de la institucidn.

Redactar y transcribir proyectos y documentos oficiales de notas, cartas, constancias,
instructivos, circulares, memorandos, reportes, proposiciones de nombramiento o
designacion, informes, actas y otros documentos similares, bajo la supervisién o por
encargo de su superior jerarquico.

Asistir a su superior jerarquico en las diligencias propias del cargo.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su superior
jerdrquico, hacer seguimiento y mantenerle informado al respecto.

Recibir, revisar, clasificar, registrar y tramitar la correspondencia de su area de
trabajo.

Organizar los archivos y registros de la Direccién Departamental.

Asistir a reuniones de trabajo, para tomar nota de los acuerdos y preparar resumenes
y comunicaciones.

Coordinar con la Directora Administrativa Financiera o el Director Administrativo
Financiero, la aplicacion de los procedimientos administrativos de manejo de
personal y de fondos en avance, y/o fondos rotatorios, y/o fondos de caja chica.
Solicitar informaciéon y documentos a diversas instancias institucionales, para el
tramite de los asuntos que esta bajo responsabilidad de su superior jerarquico.
Coordinar con sus superiores jerarquicos el trabajo a encargarse al personal sobre el
gue ejerce autoridad.

Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de competencia.
Atender las Ilamadas telefénicas; recibir, anotar y distribuir los mensajes y resolver
consultas relacionadas con el servicio y actividades de su area de trabajo.

Controlar la correcta y oportuna distribucién de correspondencia, el aseo y limpieza
de pisos, muebles, paredes, ventanas, estantes y equipos de oficina de Ia
infraestructura que ocupa la Direccién Departamental del Servicio, segun
corresponda.

Realizar de manera semestral segiin POA y a solicitud (ingreso/desvinculacion
director departamental) la inventariacion de activos fijos de su direccion
departamental, provincia y municipio si corresponde, previa verificacion fisica de los
activos, de las actas de asignacion y devolucidn actualizadas, y hacer conocer al
Encargado de Activos Fijos y Almacenes via Direccién Departamental.
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* Gestionar los tramites necesarios para renovacion de contratos recurrentes
(alquileres, servicios y otros) de su Direccién Departamental de acuerdo a los plazos
establecidos en normativa.

* Atender y gestionar las solicitudes de material e insumos de limpieza ante el
Encargado de Activos Fijos y Almacenes, realizando la distribucion de manera
eficiente y dptima a todos los funcionarios de su direccion Departamental.

* Crear y organizar archivos relacionados a contratos de comodatos, alquileres,
servicios bdsicos, vehiculos, activos fijos y almacenes, debiendo de contar con toda
la documentacidn en copia que remiten a la Unidad de Activos Fijos y Almacenes.

* Elaborar las solicitudes de pago y conciliaciones correspondientes a los servicios
basicos y otros pagos a realizar de su Direccién Departamental.

*  Recepcionar, visar y remitir la documentacién de los PROCESOS DE CONTRATACION
de consultores de linea, ANPE, personal eventual y otros que se requiera segun
instrucciones de la Direccion Administrativa Financiera.

* Realizar bajas y altas del personal con item y eventuales ante la Caja Nacional de
Salud, segln la regional correspondiente a su Direccidon Departamental.

* De conocer algln accidente laboral gestionar ante las instituciones correspondiente
el llenado de formularios otorgados por la GESTORA hasta la elaboracion de la
planilla de incapacidad temporal y su presentacién a la Caja Nacional de Salud segun
su regional que corresponda en los plazos que estable la normativa y remitir
antecedentes a la Unidad de Talento Humano.

* Elaborar y remitir mediante su inmediato superior los informes mensuales de
actividades del personal de item, eventuales y consultores de linea sobre asistencia
laboral de su direcciéon departamental que corresponda.

*  Remitir la documentacién y curriculum del PERSONAL DESIGNADO O CONTRATADO
al cargo, verificando la autenticidad de los mismos (fotocopia/original), con el visto
bueno de la Direcciéon Departamental.

* Recepcionar y revisar el Certificado de Declaracién Juradas de Bienes y Rentas del
personal con item, consultor de linea, personal eventual, por asumir el ejercicio del
nuevo cargo, por actualizacién en el ejercicio del cargo y por dejacién del cargo, al
Responsable de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas mediante correo
electrénico, WhatsApp u otro medio andlogo.

* Crear y mantener archivos actualizados (FILE) del personal de planta, eventuales y
consultores de linea, con la informacidn de la gestidn correspondiente.

*  Comunicar a los consultores individuales de linea sobre el llenado de formulario de
pago de aportes a la GESTORA con el cédigo gubernamental de la institucion (GOB
152).

* Reportar dafios en equipo, instalaciones o muebles de oficina.

* Llevary actualizar el archivo de notas internas, notas externas, instructivos, circulares
e informes de la Directora o el Director Departamental.

e Otras funciones delegadas por la autoridad superior (Director Administrativo
Financiero y Director Departamental).
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MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Minutas de Instruccidn

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Resoluciones Administrativas del SEPDEP

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP.
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7.13 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
OBIJETIVO Gestionar los recursos del SEPDEP en el marco de las normas basicas
de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales.
Conducir los procesos de compras y contrataciones como Autoridad
Responsable de Procesos de Contratacion.
RESPONSABLE Director (a) Administrativo Financiero
NIVEL: Ejecutivo ‘ CLASIFICACION | Administrativa
ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion Administrativa
Financiera

[ [ | | |
Unidad de Unidad de Secretaria Acl:cjir:/f:gi%i Unidad de
Talento Humano Contabilidad Asistente 1 josy Informatica
Almacenes

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de: Dependientes :
* Director (a) Nacional * Unidad de Contabilidad
* Unidad de Activos Fijos y
Almacenes

* Secretaria Asistente 1
¢ Unidad de Talento Humano
* Unidad de Sistemas

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direccién de Supervisién y Control *  Ministerio de Economia y Finanzas
* Direcciones Departamentales Publicas
* Auditoria interna *  Ministerio de la Presidencia
* Asesoria Legal * Contraloria General del Estado
* Unidad de Planificacién y Difusion * SIGEP
* Impuestos Nacionales
e AGETIC
* Otras Instituciones de acuerdo al
cargo.

COMUNICACION

Comunicacion interna: Comunicacion externa
e Através de notas emitidas mediante el e Através de notas oficiales firmadas
sistema Zero por la Direcciéon Nacional
* Através de memorandums * Notas Externas
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Instructivos
Informes
SISAP

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar el Presupuesto Institucional de cada gestidn, acorde a las directrices y
politicas presupuestarias establecidas por el érgano rector.

Dirigir y coordinar la ejecucion presupuestaria, de acuerdo al Plan Operativo Anual
Supervisar el registro de las transacciones administrativas y financieras de la
institucion

Elaborar y mantener actualizados los reglamentos especificos de los sistemas
adminsitrativos y financieros de la Ley SAFCO.

Revisar y aprobar los estados financieros de la institucién

Supervisar la aplicacion del Sistema de Gestion Publica (SIGEP), en el desarrollo de los
procesos adminsitrativos, contables y financieros.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el registro de los bienes de uso del SEPDEP, en
unidades fisicas y valoradas.

Supervisar y organizar el mantenimiento preventivo de los bienes de uso de la
institucion.

Elaborar los informes técnicos que sean requeridos por la Direccién Nacional.
Instruir el procesamiento y supervisar la ejecucion de pagos

Representar a la institucién ante los 6rganos del Estado, por delegacidon de la
Direccién Nacional.

Supervisar y controlar las tareas del personal a su cargo

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:
1.

N~ WN

Normas Basicas del Sistema de Operaciones

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
Manual del Sistema de Organizacién Administrativa

Normas de Contabilidad del Estado

Normas Basicas del Sistema de Adquisicién de Bienes y Servicios
Resoluciones Administrativas del SEPDEP

Minutas de Instruccién

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
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7.14 SECRETARIA(O) DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECRETARIA(O) DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
OBIJETIVO Ejecutar actividades de asistencia administrativa para la Direccidon
Administrativa Financiera y garantizar la adecuada implementacion y
manejo de la Ley, los reglamentos y disposiciones internas.
RESPONSABLE Secretaria(o)
NIVEL: Secretaria(o) Administrativa ‘ CLASIFICACION | Administrativa
ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion Administrativa
Financiera

Portero

Secretaria(o) de la Direccion Mensajero
Administrativa Financiera

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de: Dependientes :
* Direccion Administrativa Financiera * Ninguno
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direccién de Supervisién y Control *  Ministerio de Economia y Finanzas
* Auditoria interna Publicas
* Asesoria Legal *  Ministerio de la Presidencia

* Unidad de Planificacién y Difusion

* Direcciones Departamentales

*  Areas Administrativas
COMUNICACION

Comunicacién interna: Comunicacién externa
* A través de notas internas emitidas e Através de notas oficiales firmadas
mediante el sistema Zero por la Direccién Administrativa
Financiera

FUNCIONES PRINCIPALES

e Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

e Recepcionar, através de un registro prenumerado el ingreso de correspondencia para
las diferentes areas de la Direccidn Administrativa Financiera.

e Remitir la correspondencia que genere el/la Director/a Administrativo/a
Financiero/a.

e Redactar y transcribir notas, cartas, circulares, memorandums, proposiciones de
nombramiento, informes, actas y otros documentos similares, bajo la supervision o
por encargo de el/la Director/a Administrativo/a Financiero/a.

e Asistir a suinmediato superior en las diligencias propias del cargo.
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Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su superior

jerarquico y mantenerlo informado al respecto.

e Organizar los archivos y registros de la Direccion Administrativa Financiera.

e Asistir a reuniones de trabajo, para tomar nota de los acuerdos.

e Solicitar informacién y documentos a diversas instancias institucionales, por
instruccidn de su superior jerarquico.

e Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de competencia.

e Atender las llamadas telefdnicas, anotar y distribuir los mensajes y resolver consultas
relacionadas con el servicio y actividades de su area de trabajo.

e Realizar la administracion de los fondos de caja chica, de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento Especifico.

e Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su

inmediato superior.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

1. Minutas de Instruccion

2. Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
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7.15 PORTERO MENSAJERO

PORTERO MENSAJERO
OBJETIVO Ejecutar actividades de apoyo administrativo para la Direccion
Nacional.
RESPONSABLE Portero y Mantenimiento

NIVEL: Operativo

| CLASIFICACION | Administrativa

ORGANIZACION FUNCIONAL

Secretaria de la Direccion

Administrativa Financiera

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion Administrativa Financiera

Portero Mensajero

Depende de: Dependientes :
* Director (a) Administrativo Financiero * Ninguno
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direccién Nacional *  Ministerio de la Presidencia

* Direccion Administrativa Financiera
* Direccidén de Supervision y Control
e Direcciones Departamentales

COMUNICACION

Comunicacion interna: Comunicacion externa
e Através del sistema Zero e Através de notas oficiales.
* SISAP

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

Realizar labores de limpieza de las oficinas y dependencias.

Entrega de la correspondencia y documentacion que se genere en las
diferentes areas de la institucion.

Colaborar en la recepcién de correspondencia que ingrese a la institucion.
Sacar fotocopias de documentos, informes, cartas, y otros.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean
asignadas por su inmediato superior.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:
e Minutas de Instruccién
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e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
e Resoluciones Administrativas del SEPDEP
e Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP.
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7.16 UNIDAD DE CONTABILIDAD

CONTADOR

OBJETIVO .

Ejecutar y verificar
contables del SEPDEP en el marco de las Normas Bdsicas del
Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria y Crédito Publico, Normas Basicas del Sistema de
Presupuesto y con base en ellos elaborar estados financieros.

el registro de operaciones financieras y

RESPONSABLE Contador(a)

NIVEL: Operativo

| CLASIFICACION | Administrativa

ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion Administrativa
Financiera

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Talento Humano

Secretaria
Asistente 1

Unidad de
Activos Fijos y
Almacenes

Unidad de
Informatica

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de:
* LaDireccion Administrativa Financiera

Dependientes :
e Notiene

RELACIONES DE COORDINACION

Relaciones intrainstitucionales
* Director (a) Nacional (MAE)
* Direccién Administrativa Financiera
* Unidades administrativas
* Direccién de Supervisién y Control
* Direcciones Departamentales

Relaciones interinstitucionales
* la relaciéon interinstitucional es a
través de la Direccién
Adminsitrativa Financiera

COMUNICACION

Comunicacion interna:
* Através del sistema Zero
* Informes
*  SISASP

Comunicacion externa
e A través de notas oficiales a traves
de DAF.

FUNCIONES PRINCIPALES

* Coadyuvar al
Presupuesto.
*  Formular y proponer al

contabilidad de operaciones

* Controlar la ejecucién del Presupuesto.

* Registrar y mantener actualizada la informacidn contable del SEPDEP, mediante la
aplicacion del Sistema de Gestién Publica (SIGEP)
Director (a) Adminsitrativo Financiero en la elaboracidon del

Director (a) Administrativa Financiera politicas vy
procedimientos a ser aplicados en el control y evaluacidén presupuestaria y en la
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Generar reportes sobre la ejecucién presupuestaria y la situacién econdmica y
financiera del SEPDEP

Elaborar estados financieros de la institucion.

Realizar los ajustes contables, traspasos, creacidn y supresidon de cuentas contables
en sujecion a las normas del sistema de contabilidad integrada

Realizar Declaraciones impositivas y el libro de compras y ventas ante el SIN.
Analizar, interpretar e informar sobre los resultados econdmicos — financieros de la
institucion, las variaciones patrimoniales y los aspectos de la ejecucién
presupuestaria en forma permanente.

Resguardar y archivar cronoldgicamente los registros contables y documentos
adminsitrativos sobre los bienes de uso de la institucién

Consolidar las cuentas del activo fijo

Implementar las disposiciones normativas emitidas por el Ministerio de Economiay
Finanzas Publicas.

Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademads del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
Normas Basicas del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto

Resoluciones Administrativas del SEPDEP

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP
Minutas de Instruccion.
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7.17 UNIDAD DE TALENTO HUMANO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO Apovyar al SEPDEP a lograr los objetivos institucionales, a través de la
elaboracion de planillas y el pago oportuno y cumplimiento del
Sistema de Administracion de Personal; estatuto del funcionario
Publico y otros.

RESPONSABLE Responsable de Talento Humano

NIVEL: Operativo CLASIFICACION | Administrativa

ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion Administrativa
Financiera

[ [ |
Unidad de Unidad de Secretaria
Talento Humano Contabilidad Asistente 1

RELACIONES DE DEPENDENCIA
Depende de: Dependientes :
* La Direccién Administrativa Financiera .
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales
* Direccién Nacional .

|
Unidad de
Activos Fijos y
Almacenes

|
Unidad de
Informatica

Relaciones interinstitucionales
Ministerio de la Presidencia

* Direccién de Supervisién y Control
* Direcciones Departamentales

¢ Direccion Administrativa Financiera .

Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas

* Contraloria General del Estado

* Caja Nacional de Seguridad Social

* Gestora Publica de Seguridad de
Largo Plazo

*  Procuraduria General del Estado

* Servicio de Impuestos Nacionales

*  Ministerio de Trabajo

e SEDEM

e ASUSS

* Otras deacuerdo a su actividad.

COMUNICACION

Comunicacion interna:
e A través del sistema Zero (Informes,

Comunicacion externa
e SIGEP-AP

Notas internas, Instructivos, ¢ Através de notas oficiales
Comunicados y otros) e Através de notas oficiales, via DAF.
e SISAP
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FUNCIONES PRINCIPALES

Es responsable de los procesos:

Apoyar en la realizacién del Programacion de operaciones anuales

Elaborar, actualizar e implementar el reglamento interno de personal del SEPDEP,
Elaborar planillas de sueldos y salarios del personal del SEPDEP.

Seguimiento, ejecucién presupuestaria de la partida presupuestaria 1000.
Elaboracién, verificacién, aprobacién y firma de los comprobantes de C-31 de SIGEP
de la partida presupuestaria 1000.

Declaracion de planillas tributarias ante el SIN — Ministerio de trabajo ROE.
Planificar y ejecutar la evaluacién de personal

Registrar y ejecutar la movilidad del personal cuando sea requerido,

Registrar y coordinar la tramitacién del Seguro de corto plazo del personal (Altas y
bajas)

Elaborar e Implementar el programa de capacitaciones

Mantener actualizada la base de datos del personal y los files individuales del
personal.

Aplicacion del régimen laboral.

Ejecutar el proceso de reclutamiento de personal, cuando sea requerido.

Ejecutar el Registro de personal .

Llevar un registro actualizado de las vacaciones del personal del SEPDEP.

Registrar las altas y bajas de la caja nacional de salud, del personal del SEPDEP.
Controlar el cumplimiento de las normas del SEPDEP por parte del personal.
Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademads del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:
1.

ouhkwnN

Minutas de Instruccion

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Resoluciones Administrativas del SEPDEP

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.
Comunicados de las Instituciones con las que se tienen relacién laboral.
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7.18 UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

OBJETIVO Administrar los bienes, almacenes y activos fijos de la entidad dentro el
marco de las normas basicas de administracién de bienes del Estado

RESPONSABLE Encargado de Activos Fijos y Almacenes

NIVEL: Operativo | CLASIFICACION | Administrativa

ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccidon Administrativa
Financiera

[ | | | |
Unidad de Unidad de Secretaria Acl:ir\]/f:gi%i Unidad de
Talento Humano Contabilidad Asistente 1 jos'y Informatica
Almacenes

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de: Dependientes :
* La Direccidn Administrativa Financiera * Ninguno
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Unidades Administrativas *  Ministerio de Economia y Finanzas
*  Direccién de Supervision y Control Publicas
* Direcciones Departamentales * SENAPE
*  Gobiernos Auténomos Municipales
* AGETIC

* Ministerio de la Presidencia

COMUNICACION

Comunicacion interna: Comunicacion externa
e Através del sistema Zero * La relacién interinstitucional es a
* Informes través de la Direccion Adminsitrativa
* Registros y formularios Financiera
* SISAP

FUNCIONES PRINCIPALES

* Implementar los Sistemas de Manejo de Almacenes y Administracién de Activos

* Coordinar con las dreas operativas y adminsitrativas de la institucion la elaboracién de
los términos de referencia o especificaciones técnicas para la contratacién o adquisicion
de activos y materiales requeridos

* Ejecutar el Registro de activos fijos

* Ejecutar la asignacién de activos fijos de acuerdo a las politicas de la institucién y los
requerimientos de las unidades solicitantes en la Direccion Nacional.

* Registrar la devolucién de activos fijos en la Direccion Nacional.
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* Centralizar la informacion de asignacion y devolucion de activos fijos de las Direcciones
Departamentales.

* Realizar la transferencia de activos fijos

*  Gestionary verificar la reposicidn de activos fijos

* Mantener actualizados los inventarios de activos fijos y materiales

* En coordinacion con el Asesor Legal, efectuar un seguimiento y control del registro de
propiedad de inmuebles, vehiculos y otros

* Registrar y controlar la baja de activos fijos

*  Control de AlImacenes

* Realizar el suministro de materiales de trabajo y otros insumos requeridos por las
Direcciones y unidades del SEPDEP

* Realizar otras funciones referidas a su area de trabajo y/o que sean asignadas por su
inmediato superior.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

e Resoluciones Administrativas del SEPDEP

e Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP

e Minutas de Instruccion.
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7.19 UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DE INFORMATICA

OBJETIVO Administracion de sistemas informaticos de red, almacenamiento,
seguridad de la informacién y los sistemas utilizados dentro el SEPDEP

RESPONSABLE Encargado de Informatica

NIVEL: Operativo | CLASIFICACION | Administrativa

ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion Administrativa
Financiera

[ | | | |
Unidad de Unidad de Secretaria AcL':iT/Ict)j:gi%es Unidad de
Talento Humano Contabilidad Asistente 1 Josy Informatica
Almacenes

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Depende de: Dependientes :
* Director (a) Administativa Financiera * Ninguno
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Director (a) Nacional (MAE) * Unidad de sistemas del Ministerio de la
* Direccién Administrativa Financiera Presidencia
* Unidades administrativas e AGETIC

* Direccién de Supervisién y Control
* Direcciones Departamentales

COMUNICACION

Comunicacién interna: Comunicacién externa
* Através del sistema Zero e A través de notas oficiales firmadas
* SISAP porlaD. A. F.; MAE
e SISEC

FUNCIONES PRINCIPALES

Es responsable de los procesos:

*  Administrar los sistemas informaticos del SEPDEP

*  Administrar la red interna del SEPDEP

* Administracion de los equipos informaticos del SEPDEP

* ApoyaralaDireccién Nacional en organizary controlar el funcionamiento administrativo
de la institucion.

* Apoyar en la elaboracién, presentacion y aprobacién del programa operativo anual del
SEPDEP.

e Cumplir y hacer cumplir las instrucciones que le imparta el Director (a) Administrativo
Fianciero y el Director (a) Nacional.
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Presentar al Director (a) Administrativo Financiero, los asuntos que deban ser sometidos
al conocimiento y decisidn de éste.

Dar respuesta y atender solicitudes o requerimientos sobre asuntos cuya atencién sea
competencia de su cargo.

Elaboracién de reportes estadisticos, a solicitud de unidades dependientes del SEPDEP.
Apoyar en el diseio grafico y creacion de contenido para redes sociales.

Formular y actualizar las normas de operacién de los sistemas y equipos informaticos.
Elaborar los términos de referencia técnicos, para la adquisicidon y/o contratacién de
equipos de computacién y sistemas informaticos.

Monitorear la implementacidon de los sistemas informaticos, segin cronograma de
actividades.

Mantener y custodiar la documentacién y el desarrollo de los sistemas.

Sugerir la implementacién de nuevos sistemas para el manejo y control de la
informacidn estadistica que genere la institucion.

Realizar copias de seguridad de la informaciéon generada por la institucién
mensualmente.

Mantener actualizada la pagina Web segun directrices del Viceministerio de
Transparencia.

Realizar el mantenimiento general de los equipos del Servicio a Nivel Nacional
efectuando controles preventivos y correctivos en forma periddica y cuando se requiera.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

Normas Basicas del Sistema de administracion de bienes y servicios
Resoluciones Administrativas del SEPDEP

Reglamentos, manuales y disposiciones del SEPDEP

Minutas de Instruccidn.
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7.20 SECRETARIA ASISTENTE 1

SECRETARIA ASISTENTE 1
OBJETIVO Aplicar habilidades organizativas, de comunicacion y gestion
documental para contribuir al desarrollo eficiente de los procesos
internos en la Direccion Administrativa Financiera.
RESPONSABLE Secretaria Asistente 1
NIVEL: Operativo CLASIFICACION | Administrativa
ORGANIZACION FUNCIONAL

Direccion Administrativa
Financiera

[ | | |
Unidad de Unidad de Secretaria Acl:c'ir\]/fsagi%es
Talento Humano Contabilidad Asistente 1 josy
Almacenes

RELACIONES DE DEPENDENCIA

|
Unidad de
Informatica

Depende de: Dependientes :
* La Direccidn Administrativa Financiera * Ninguno
RELACIONES DE COORDINACION
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
* Direccién Nacional *  Ministerio de la Presidencia
* Direccion Administrativa Financiera *  Ministerio de Economia y Finanzas
* Direccién de Supervisién y Control Publicas
* Direcciones Departamentales *  Ministerio de Trabajo

e Otras de acuerdo a su actividad.

COMUNICACION

Comunicacién interna: Comunicacién externa
e Através del sistema Zero * A través de notas e informes, via
* SISAP Direccion Administrativa
Financiera.

FUNCIONES PRINCIPALES
Es responsable de los procesos:
* Elaboracion de su Programa Operativo Anual Individual.
* Recepcionar, a través de un registro pre numerado el ingreso de correspondencia
para las diferentes areas.
* Redactar y transcribir notas, cartas, circulares, informes, actas y otros documentos
similares, bajo la supervision.
* Asistir a su inmediato superior en las diligencias propias del cargo.
* Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su superior
jerarquico y mantenerlo informado al respecto.
*  Organizar los archivos y registros.
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* Solicitar informacidon y documentos a diversas instancias institucionales, a solicitud
de su superior jerarquico.

*  Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de competencia.

* Atender las llamadas telefdnicas, recibir, anotar y distribuir los mensajes y resolver
consultas relacionadas con el servicio y actividades de su area de trabajo.

* Reportar dafios en equipo, instalaciones y muebles de oficina.

* Realizar otras labores propias del cargo y/o que le sean asignadas por su superior
jeradrquico o la Direccion Nacional del SEPDEP.

MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general para las funciones administrativas debe observar las
siguientes normas especificas:

e Minutas de Instruccion

e Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

e Resoluciones Administrativas del SEPDEP
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