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3. OBJETO

El presente Procedimiento tiene por objetivo describir los pasos a seguir para
proporcionar informacién de las caracteristicas del servicio y determinar si corresponde
el Patrocinio u orientacién legal.

4. ALCANCE O CAMPO DE APLICACION

La aplicacién de este Procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todas las
Coordinaciones Departamentales Y Representacion.

D DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo Titulo
MC Manual de la Calidad
Ley 464 Ley del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
I ; = , - z .
DS 2094 Reg’or.nen o de la Ley del Servicio Plurinacional de Asistencia a
la Victima

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A los fines del presente manual de procedimiento, se aplican los términos y definiciones
incluidos en la norma ISO 9000:2015, asi como otros que se describen a continuacidn:

Término / Abreviatura Definicién

Es el asesoramiento técnico legal gratuito que otorga el servicio

Orientacién juridica .
alas y los solicitantes.

7 DESARROLLO

Tiempo )
Nro. Actividad Responsable Descripcidn
Referencial
Solicitar i . :
inf i4n del Inmediato | Usuario (a) Se redliza la consulta de
informacién de b i
,_OC informacién acerca de Ias
servicio - .
caracteristicas del servicio
que cuenta el SEPDAVI,
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Tiempo )
Nro. Actividad Responsable Descripcion
Referencial

2 Pedir el relato | Inmediato E)n.corfgoc.j'o d:»b . Se solicita al usuario (a) que

del hecho hemagion/Abegade exponga el hecho por el cual
solicita el servicio.
Consultar si el hecho cuenta
con denuncia iniciada.

3 Lienar formulario | Inmediato Encargado de Se llena el contacto en el
de contacto Orientacion/Abogado | Formulario de Orientacién

R-CNAL-01

4 Realizar la | Inmediato E)n‘corfgcc-jlo deb . B Bae o b Trienmasibn
Orientacion UG ATa gy disponible se redliza Ia
Legal orientacién al usuario que

dependiendo de la
existencia de la denuncia
penal:

Por Sl pasa al punto é.

Por NO pasa al punto 9.

Si no fuera de tipo penal
pasa al punto 14,

En el caso que se cumplan los
requisitos  establecidos se
sigue a la siguiente etapa. En
el caso que no se cumplan
los requisitos establecidos se
concluye el proceso.

5 RacHirar y Segun el Usuario (a) Se facilita toda la
documentacion caso documentacién posible con
del caso la que se cuenta en relacién

al caso.

6 Solicitar 3 Segun el Encargado de | Se solicita toda la
documentacién Caso documentacién posible con

la que se cuenta en relacién
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Tiempo 3
Nro. Actividad Responsable Descripcion
Referencial
al caso con la denuncia
presentada por el usuario.

7 Revisar Segun el Encargado de | Se redliza un andlisis y
documentacién caso Crientacion/Abogado | evaluacién de la
del caso documentacion que  se

cuenta en relacién al caso.

8 Olerger IRriEdiciio Enf:orgoc.j'o as Con la denuncia presentada
Patrocinio GRentasion/Abegacs por el usuario de tipo penal

se otorga el Patrocinio Legal.

9 Seliciiar ] Segun el Encargado de | Se solicita toda la
documentacion caso Orientacién/Abogado | documentacién posible con
del caso la que se cuenta en relacién

al caso con el fin de
presentar la denuncia.

10 Revisar 3 Segin el Encargado de | Se redliza un andlisis %
documentacion caso Crientacion/Abogado | evaluacion de la
del caso documentacidn que  se

cuenta en relacién al caso.

T O’rorgcfr‘ Inmediato En;orfgoc{o ?:b | Aundive no se tenga
Patrocinio HERISRINAB0gaae | or e presentada por el

usuario y si es de tipo penal se
oforga el Patrocinio Legal.
Elaborar Inmediato | Encargado de . -

12 _ OHlshteciEn/AL d En la situacién que no se

denuncia HasEn Apagac fenga denuncia se procede
a su elaboracion.
Pasar a Trabagjo | Inmediato Encargado de ;

. Offeniagibn il g Se deriva el caso al proceso
Social o SRIIASOLNOE | g Trabajo Social o
Psicologia Psicologia seguln la

necesidad.
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Tiempo )
Nro. Actividad Responsable Descripcién
Referencial

14 Derivar a ofra | Inmediato Encargado de

. L, Cuando el caso no
institucidn Orientacion/Abogado

corresponde a un delito
penal se deriva a otras
instituciones como el SIJPLU,
SEPDEP.

8. REGISTROS GENERADOS
® Formulario de Crientacién (R-CNAL-01)
. ANEXOS

Diagrama de flujo
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Relato del hecho

Delito

Nombre

Direccién

Teléfonos

Orientacién Legal

Existe denuncia

No existe denuncia

Derivade a
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°43 /2023
La Paz, 16 de noviembre de 2023

VISTOS:

El Informe Cite: SEPDAVI-CN-INF-2-63-2023, de fecha 15 de noviembre de 2023 la Coordina-
dora Nacional, Claudia Choque Chavez, dirigido al Director General Ejecutivo, sefiala que realizé
la modificacién/actualizacion de la Gula, de Procedimientos Operativos, en trabajo conjunto con
todo el Equipo Multidisciplinario, conforme control de cambios establecido en el manual de cali-
dad y lo establecido en el procedimiento de Control de la Informacién documentada, conside-
rando que estos son integramente compatibles con el resto de los procedimientos y con el Sis-
tema de Gestion de la Calidad, aprobar el presente informe de la GUIA: PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS en su segunda version.

Nota Interna Cite SEPDAVI-UAFO-NI-Z-749-2023, de 16 de noviembre de 2023, la Jefe de la
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, Yamila Ferrufino Murillo, dirigido al Director
General Ejecutivo, sefiala en consideracion a informe CITE: SEPDAVI-CN-INF-Z-63-2023 de 15
de noviembre de 2023 emitido por la Coordinador Nacional, referente a la solicitud de modifica-
cién de la Guia: Procedimientos Operativos del Servicio Plurinacional de Asistencia la Victima,
tengo a bien informar que de la revisién del documento no se presentan incompatibilidades o
incoherencias respecto al Sistema de Gestion, viéndose pertinente que el mismo sea aprobado
mediante Resoluciéon Administrativa para su difusion e implantacion a nivel nacional y todo lo que
ver y convino se tuvo presente, y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 senala
en su articulo 28, establece que todo servidor publico respondera de los resultados emergentes
del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; En
el inciso a) del Articulo 1 establece como uno de los objetivos de la misma el de Programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, |a prestacién de servicios
y los proyectos del Sector Publicos.

Que, el Articulo 7 de la referida Ley, establece que el Sistema de Organizacién Administrativa
se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones; y evitara la duplicidad de
objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA, aprobadas me-
diante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, en su Articulo 2 hace referencia
al objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa SOA, que es optimizar la es-
tructura organizacional del Estado, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios;
de igual forma, detalla entre los objetivos especificos de SOA, el determinar el ambito de com-
petencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales y proporcionar a las entidades
una estructura que optimice la comunicacién, la coordinacién y el logro de los objetivos.

Que, el Articulo 15 de las citadas Normas Basicas, dispone que el disefio organizacional se
formalizara en el Manual de Organizacién y Funciones, y el Manual de Procesos, debidamente
aprobados mediante Resolucion interna.

Que, el Articulo 18 de las referidas NB-SOA, establece que se identificaran y estableceran los
procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios y el

9/ disefio de los procesos sera formalizado en el Manual de Procesos.
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Que, la Ley 464 de 19 de diciembre de 2013 y su Decreto Supremo reglamentario 2094 El
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima es una institucion publica descentralizada, bajo
tuicion del Ministerio de Justicia, encargado de brindar asistencia juridica en el 4rea penal, psi-
coldgica y social a la victima de escasos recursos.

Que, el Articulo 22° de la citada norma sefala las (Funciones de la Directora o el Director Ge-
neral Ejecutivo) Son funciones de la Directora o el Director General Ejecutivo, realizar los actos
necesario para garantizar el cumplimiento de los objetivos del SEPDAVI.

CONSIDERANDO:

Que, El Informe Cite: SEPDAVI-CN-INF-Z-63-2023, de fecha de 15 de noviembre de 2023,
sefiala que se realizd la modificacién/actualizacién de la Guia, de Procedimientos
Operativos, en trabajo conjunto con todo el Equipo Multidisciplinario, conforme control de
cambios establecido en el manual de calidad y lo establecido en el procedimiento de
Control de la Informacion documentada, considerando que estos son integramente
compatibles con el resto de los procedimientos y con el Sistema de Gestion de la Calidad, aprobar
el presente informe de la GUIA: PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS en su segunda version.
Operativa Legal, que contienen los siguientes capitulos: Etapa preliminar. Orientacion Legal,
Etapa preparatoria, Juicio Oral, Patrocinio legal, recursos, Promocion del Servicio, Cese del
Servicio Patrocinio legal, ejecucion sentencia, Evaluacién Social Coordinacién Interinstitucional
Seguimiento y Acompaiiamiento Social, Seguimiento y Acompafiamiento Social Seguimiento y
acompariamiento. Evaluacion Psicoldgica Coordinacién interinstitucional, Evaluacién psicolégica
forense, Terapia psicolégica, Acompaiiamiento de psicologia, Coordinacion Interinstitucional
Psicolégica, Cooperacién interinstitucional psicologia Promocion del Servicio. El Cite SEPDAVI-
UAFO-NI-Z-749-2023, de 16 de noviembre de 2023, que la solicitud de modificaciéon de la Guia:
Procedimientos Operativos del Servicio Plurinacional de Asistencia la Victima, seiala que de la
revision del documento no se presentan incompatibilidades o incoherencias respecto al
Sistema de Gestion, viéndose pertinente que el mismo sea aprobado mediante Resolucion
Administrativa para su difusién e implantacion a Nivel Nacional.

Que, el Informe Legal, CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-147/2023, de 16 de noviembre de 2023,
emitido por Asesoria de Gestion y Analisis Juridico del SEPDAVI, que en cumplimiento a lo
sefalado y a acorde a la compulsa de antecedentes y lo establecido solucién Administrativa, la
cual no vulnera normativa alguna y considera la procedencia del tramite de la aprobacion de la
Guia de Procedimientos Operativos ( Segunda Version), del Servicio Plurinacional de Asistencia
la Victima, el documento no presenta incompatibilidades o incoherencias respecto al Sistema de
Gestion, siendo que la misma se encuentra dentro del marco de las disposiciones legales en
vigencia, a efectos que responda a la coherencia normativa a constituirse en un instrumento
administrativo, de fiel cumplimiento en funcién al logro de los objetivos y metas Institucionales y
sea conforme norma. Sea aprobado La Guia de Procedimientos Operativos (segunda Version)
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima — SEPDAVI, en sus anexos que forman parte
integrante de la presente Resolucién Administrativa, siendo que la misma se encuentra dentro
del marco de las disposiciones legales en vigencia,

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI,
designado mediante Resolucién Ministerial Z-53-2022 de 22 de agosto de 2022, suscrito por el
Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en ejercicio de las atribuciones conferidas a
través de la Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013 y el Decreto Supremo N° 2094.

PRIMERO. - APROBAR, la GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS SEGUNDA VERSION
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima — SEPDAVI, que en sus anexos forma parte
integrante de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO. - APROBAR EIl Informe Cite: SEPDAVI-CN-INF-Z-63-2023, 15 de noviembre de

/2023, emitido por la Coordinadora Nacional y la Nota Interna Cite SEPDAVI-UAFO-NI-Z-749-
2023, de 16 de noviembre de 2023, emitido por la Jefe de la Unidad Administrativa Financiera
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y de Operaciones, y el Informe Legal, CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-147-2023, de 16 de noviem-
bre de 2023, emitido por Asesoria de Gestion y Anélisis Juridico del SEPDAVI.

| TERCERO. - Todo el personal y el Area Operativa del Servicio Plurinacional de Asistencia a
| la Victima, del SEPDAVI, dara estricto cumplimiento con caracter obligatorio a la presente Re-
| solucidn Administrativa el incumplimiento estara sujeto a la responsabilidad por la funcién pu-

| blica determinada por norma en vigencia.

CUARTA. - La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, del Servicio Plurinacional
de Asistencia a la Victima — SEPDAVI, debera cumplir o hara cumplir lo sefialado en la Ley
’ N°1178, y realiza las gestiones necesarias para su fiel cumplimiento.

i
: QUINTA. - Queda sin efecto cualquier Resolucion Administrativa, contraria a la presente

Resolucion.

‘ REGISTRESE, COMUNI UESE Y CUMPLASE.
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