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RESOLUCION MINISTERIAL
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, dispone: “I. Las Ministras y los
Ministros de Estado son servidoras publicas y servidores publicos, y tienen

como atribuciones, ademds de las determinadas en esta Constitucion y la ley: () 2.
Proponer y dirigir las politicas gubernamentales en su sector. 3. La gestién de la
Administracion Pablica en el ramo correspondiente. 4. Dictar normas administrativas en
el ambito de su competencia. (..)"

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 "Ley de Administracion y Control
Gubernamentales’, modificado por la Disposicion Adicional Segunda de I Ley N° 777 de
21 de enero de 2016 prevé: "Articulo 1°~ La presente Ley regula los sistemas de
administracion y control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de
Planificacion Integral del Estado, con el objeto de; a) programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de los politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector PUblico; b) disponer de informacion ati, oportuna
y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢)
Lograr que todo servidores publico, sin distincién de jerargquia, asuma  piena
responsobilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y
resultado de su aplicacion; d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”. Por sy parte el
Articulo 3 de la Ley N° 178 dispone: "Los sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector PUblico, sin excepcion, entendiéndose
por tales a la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios ()

Que, el Articulo 9 de la Ley N° 178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, establece: "Bl Sistema de Administracion de Personal, en procura de
la eficiencia en la funcién pablica, determinard los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de
evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos.”.

Que ia Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico, en su
Articulo 19° (PROCESOS DE DOTACION), establece: “La dotacion de personal para el
ejercicio de la funcion publica en los puestos determinados para los funcionarios de
carrera, comprenderd las funciones de cuantificacion de la demanda de personal,
programacion operativa anual individual, valoracion de puesto y remuneracion,

reclutamiento, seleccidén, induccidén o integracién. Sus modalidades, condiciones y
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procedimientos se sujetaran o lo previstos en el presente Estatuto, las Normas Basicas
del Sisterna de Administracién de Personal y disposiciones reglamentarias especificas.”

Que, el Decreto Supremo N°26115 de fecha 16 de marzo de 2001 de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal, en su Articulo 11° sefiala: “El Subsistema de
Dotacion de Personal es un conjunto de Procesos para dotar técnicamente de personal
d la entidad, previo establecimiento de las necesidades de personal identificadas y
justificadas cudlitativar y cuantitativamente a partir de la Planificacién de Personal, en
concordancia con la Planificacion Estratégica Institucional, la Programacion Operativa
Anual, la Estructura Organizacional y los recursos presupuestarios requeridos. Los
objetivos de la dotacion de personal son: a. Mejorar la gestion de personal de las
entidades publicas, articulando las cualidades y calificaciones del personal con las
funciones y responsabilidades especificas de cada puesto de trabajo necesario. b.
Preservar los puestos necesarios para el logro de los objetivos institucionales y la
calidad de los servicios pUblicos.

Que el Informe MJTI-URH-INF-7-228~-2023 de 28 de junio de 2022, emitido por el Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccién General de Asuntos
Administrativos, con referencia “APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA GESTORA DEL
SISTEMA DE ACCESO A LA JUSTICIA Y REGISTRO PUBLICO DE LA ABOGACIA APROBACION DEL
MANUAL DE PUESTOS DE MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y
CONALPEDIS POR ACTUALIZACION”, desarrollo como fundamento de su solicitud:

“El Articulo 17° (PROCESO DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL) del citado
Decreto, respecto al POAI cita lo siguiente: “Establecerd y definirc los objetivos de cada
puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempeno, se constituye
en la base para la evaluacion del desempefo y se tomard en cuenta lo siguiente:

1. Determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados
gue se esperan de su desempeno, se efectuarén siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos
disenados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

Z La Programacion Operativa Anual Individual (POAI) de cada funcionario de
carrerg, und vez aprobadd, deberd ser remitida a g Superintendencia de Servicio Civil
con fines de registro, asi como cualquier modificacion al respecto, es importante
aclarar que la Ley 1356 que aprueba el Presupuesto General del Estado para la gestion
2071 establece que queda suprimida la Carrera Administrativa a partir dela aprobacion
de la Ley.

3. La Programacion Operativa Anual Individual (POAI) contendrd: - Identificacion: Ia
denominacion la dependencia, la supervision ejercidg, la categoria y la ubicacién del
puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad. - Descripcidn: la naturaieza
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u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y continuas del puesto y los
resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad. - Especificacion:
los requisitos personales y profesionales gue el puesto exige posea su ocupante. Esta
informacion estard expresada en forma escrita y serd ajustada al inicio de cada
gestion en funcidn a la Programacion de Operaciones Anual. El conjunto de las
programaciones operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual
de Puestos de ésta.”

CONTENIDO DE LOS POAIS

El formato y contenido de los Planes Operativos Anuales Individuales (POAI) se
enmarcan en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

A continuacion, se detalla el contenido del Formulario POAL
1. Identificacion

La Identificacion establece los siguientes datos:
Denominacion del puesto y cargo

Dependencia (Despacho, Direccion, Unidad, Areq)
Inmediato Superior

Nombre del ocupante

2. Relacionamiento

En este punto, se establecen las relaciones intra-institucionales (internas) y las
relaciones interinstitucionales (externas), con las que interactla el servidor publico
para el desarrollo de sus funciones.

3. Descripcién de Funciones

Objetivo del Puesto que establece la razén de ser del puesto enfocado al cumplimiento
del Programa Operativo Anual — POA.

Las funciones especificas son determinantes para logro de los objetivos programados.
Los resultados expresados en términos de cantidad, calidad, tiempo y plazo; la fuente
de verificacion y ponderacién son los indispensables a la hora de efectuar la
Evaluacion de Desemperio.

Funciones Rutinarias expresd las furciones cotidianas del puesto en términos de
cantidad, calidad, tiempo y plazo, fuente de verificaciéon ¥ ponderacion de acuerdo d la
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importancia de cada actividad.
Normas a Cumplir Ordenamiento juridico que cada funcionario publico debe conocer a
detalle para un mejor desemperio en el cargo.

4. Requisitos del Puesto
Establece el perfil que debe cumpilir el servidor publico para desempefiar el cargo.

Area de formacién que determinag el Greq y grado minimo de formacién académica
aceptable para ejercer el cargo.

Experiencia Laboral Minima Requerida que determina el grado de experiencia minima
que exige el puesto para su desemperio, debiendo ser acreditada con las
certificaciones correspondientes, de acuerdo a los siguiente:

Experiencia Laboral General, involucra toda actividad o trabajo realizado en general,
Experiencia Especifica y/ o profesiondl, es la que se contabiliza, en términos generales, a
partir de la fecha de extensién del Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional,
cuando correspondda.

Experiencia en el Sector PUblico, es la experiencia de trabajo en Entidades PUblicas.

La formacion y grado de conocimiento fue definida por cada inmediato superior en
funcion a los objetivos de la unidad organizacional con el propésito de que la
contribucion laboral sea mas efectiva.

La Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacién de la Gestora SAJ-RPA
realizo un andlisis de oferta de recursos humanos en el érea de Desarrollo Tecnoloégico
y Disefo llegando a determinar el grado de formacion y experiencia optimo para los
diferentes cargos, el informe de justificacion se encuentra aprobado por el Director de
la Institucion Desconcentrada con CITE: MJTI-UTIC-INF-Z-1-2023,

Otros Conocimientos

Son conocimientos deseables para el buen desemperio en el cargo.
Cudlidades Personales

Son las cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que
permitan un adecuado desempenio.
5. Aprobacion y Aceptacion

La firma del Inmediato Superior expresa la aprobacion y aceptacién de todos los
términos, ademds del compromiso de su cumplimiento.

6. Manual de Puestos

Conforme a la Normativa citada en el Marco Legal, el conjunto de las programaciones
operativas anuales individuales constituye el Manual de Puestos.
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Se adjunta a la presente la relacion de POAIS  para la respectiva aprebacion mediante
Resolucion Ministerial, tal como establece la norrmativa actual vigente..

Escala Salaric

Estructura de Cargos, Escala Salarial y Planilla Presupuestaria del Ministerio de Justicia y
Transparencia Insitucional, el cual esta constituida por un total de 237 ltems distribuidos
en 22 niveles de remuneracién bdasica.

Escala Salarial para la Gestora del Sisterna de Acceso a la Justicia y Registro Publico de
la Abogacia — Gestora SAJ-RPA. Institucion Desconcentrada dependiente del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, la cual estaré constituida por un total de 75
items distribuidos en 8 niveles de remunergcidn.

Escala Salarial del Comité nacional de Personas con Discopacidad- CONALPEDIS
Institucion Desconcentrada del Ministerio de Justicia y Transparencia institucional, la
cual estarG constituida por un total de 9 items distribuidos en 7 niveles de
remuneracion.

Parametros generales definicdos

Se aclara que, para los corgos de abogados, auditores, contadores y psicologos, el
grado academico es de licenciatura esencialmente.

Los Directores Generales son de Libre Nombramiento, concordante con lo establecido
en el Inciso b), Articulo 13 del Decreto Supremo Nro. 26115 de las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Personal (NB - SAP).

Manual de Puestos

Conforme a la Normativa citada en el Marco Legal, el conjunto de las programaciones
operativas anuales individuales constituye el Manual de Puestos.

En ese entendido, la Formulacion del Plan Operativo  Anual  Individual-POAI
correspondiente a la gestion 2023 para la Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y
Registro Publico de la Abogacia — Gestora SAJ-RPA dependientes del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional fueron debidamente PROBADOS CON CIUDADANIA
DIGITAL, expresando la aprobacion y aceptacion de todos los términos, ademds del
compromiso de su cumplimiento de las funciones especificas y rutinarias,

Por otro lado, en el marco de la aprobacion de la Planilla Presupuestaria del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional y la Instituciéon Desconcentrada CONALPEDIS se
procedio a la actualizacion de los siguientes POAIS:
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Por tanto, adjunto al presente el listado de POAIS APROBADOS con el respectivo enlace
de ingreso al documento, correspondiendo su aprobacién mediante Resolucién
Ministerial y podra ser verificado en el Sisterma SISAP .

Concluyendo: En base a los antecedentes y andlisis realizado, se concluye que;

“La Unidad de Recursos Humanos ha gestionado el tramite de la Formulacion del Plan
Operativa Anual Individual = POA|, en estricto apego ¢ la normativa legal vigente; El
POAI refleja la dependencia, supervision ejercida, categoria y ubicacion de cada cargo
dentro la Estructura Organizacional del MJTI.

Asimismo, describe el objetivo, las normas a cumplir, las funciones y los resultados que
se espera de las mismas, como también, establece los requisitos que exige posea su
ocupante.

Siendo que esta cartera de Estado debe contar con el Plan Operativo Anual Individual
djustada a la Programacion de Operaciones Anual POA de la gestion 2023, que en su
conjunto constituyen el Manual de Puestos, corresponde la aprobacion del mismo a
través de Resolucion Ministerial.

Se adjunta el detalle de los POAls generados y firmados con ciudadania digital que se
remitird a la Direccion General de Asuntos Juridicos para el respaldo de la Resolucion
de aprobacion y podran ser verificados en el Link https://srhjusticia.gob.bo/#/app/poai
o el enlace directo que se encuentra en el listado adjunto al presente”.

Recomendando: “En congruencia con las conclusiones, se recomienda muy
respetuosamente a su autoridad remitir el Manual de Puestos adjunto al presente a la
Direccion General de Asuntos Juridicos para la emision del Informe Legal previo andlisis
juridico y la elaboracién de la Resolucion Ministerial de aprobacion del Manual de
Puestos de la Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro Publico de la
Abogacio - Gestora SAJ-RPA, Manual de Puestos del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional y Manual de puestos del item 306 de CONALPEDIS por
actualizacion”.

Que, el Informe CITE: MJTI-DGAJ-INF-Z-267-2023 de 29 de junio de 2023, emitido por Ic
Direccion General de Asuntos Juridicos, concluyd que: - La Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, gestionod el trémite de
la Formulacion del Plan Operativa Anual Individual — POAI, en estricto apego a lo
normativa legal vigente; - £l POAI refleja la dependencia, supervision ejercida, categoria
y ubicacién de cada cargo dentro la Estructura Organizacional del MJTI; - Describié el

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO®

Hoja de Ruta : MJTI-DGAJ-20872-2023
Cite : MJTI-DGAJ-RM-7-90-20273
TITUCIONAL Fecha Emision : 29-06-2023

e ot e s st 3 o o Ao et i S e G e o T T PTR————

Av.18 de Julio N° 1769 - Central Piloto: 2158900 ~ 215890] — 2158902
www justicia.gob.bo

Este documento puede ser verificado en hitps://zero justiciagob bo/verificar




Hoja de Ruta : MJTI-DGAJ-20572-2023
£STATD 4 STINOGIDHAL DE R R Cite : MJTI-DGAJ-RM-7-90-2023
BOLEVIA ?yir‘y’zs:% ? ni ;v F{I*‘ CIGNAL Fecha Emision : 29-06-2023

BOLIVIA

objetivo, las normas a cumplir, las funciones y los resultados cue se espera de las
mismas, como también, establecié los requisitos que exige posea su ocupante; - £l
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional debe contar con el Pian Operativo
Anual Individual ajustada a la Programacion de Operaciones Anual POA de la gestion
2023, que en su conjunto constituyen el Manual de Puestos, corresponde la aprobacion
del mismo a través de Resolucion Ministerial; y concluyd: "En merito o los antecedentes
y conclusiones arribadas, se recomienda a su Autoridad, considerar la emisién de la
Resolucion Ministerial correspondiente que apruebe el Manual de Puestos de la Gestora
cel Sistema de Acceso a la Justicia y Registro PUblico de lo Abogacia — Gestora SAJ-
RPA, Manual de Puestos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y Manual
de puestos del ltem 306 de CONALPEDIS por actualizacion®.

POR TANTO:

Bl Ministro  de Justicia y  Transparencia  Institucional, en ejercicio de las
atribuciones establecidas en los numerales 3 y 4 del paragrafo | del articulo 175 de Ia
Constitucion Politica del Estado Plurinacional y los Incisos d) y w) del Pardgrafo | del
Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023.

RESUELVE :

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PUESTOS DE LA GESTORA DEL SISTEMA DE ACCESO A LA
JUSTICIA Y REGISTRO PUBLICO DE LA ABOGACIA — GESTORA SAJ-RPA, MANUAL DE PUESTOS
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y MANUAL DE PUESTOS BEL
ITEM 306 DE CONALPEDIS POR ACTUALIZACION, de conformidad a los anexos adjuntos
que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.,

SEGUNDO.~ APROBAR el Informe CITE: MJTI-URH-INF-7-228-2023 de 28 de junio de 2022,
emitido por el Jefe De La Unidad De Recursos Humanos dependiente de la Direccién
General de Asuntos Administrativos e Informe CITE: MJTI-DGAJ-INF-7-267-2093 de 29 de
Junio de 2023, emitido por la Direccién General de Asuntos Juridicos, que sustentan
técnica y legalmente la presente Resolucion Ministerial.

TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos de estd Entidad Ministerial,

es la responsable de prosequir los trémites que correspondan ante la instancia
competente.

Registrese, comuniquese, camplase y archivese.
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