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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, dispone: “/. Las Ministras y los Ministros
de Estado son servidoras publicas y servidores publicos, y tienen como atribuciones, ademas de las
determinadas en esta Constitucion y la ley: (...) 2. Proponer y dirigir las politicas gubernamentales en
su sector. 3. La gestién de la Administracién Publica en el ramo correspondiente. 4. Dictar normas
administrativas en el &mbito 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 Disposicién Adicional Segunda de la 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
ptiblicos 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 dtil, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) Lograr que todo servidores
publicos, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos ptblicos 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”.

Que, asimismo, el inciso b) del articulo 2 de la Ley N° 1178, establece que el Sistema de
Administracién de Personal, es uno de los sistemas que se regulan, para ejecutar las actividades
programadas en la Entidad.

Que, el articulo 20 de la Ley N° 1178, sefiala que todos los sistemas seran regidos por organos
rectores, cuyas atribuciones basicas son: “a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada
sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la
implantacion progresiva de los sistemas; c¢) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las
disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades
similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad bésica; y d) Vigilar el funcionamiento
adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion
generada por los mismos”.

Que, el articulo 27 del mismo precepto legal refiere, que cada entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los ¢rganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley
y los sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad
la responsabilidad de su implantacion.

Que, los incisos c¢), d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de
enero de 2023, de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, establece como atribuciones de
las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, entre otras: “dirigir la gestién de la Administracién
Publica en el ramo correspondiente; dictar normas administrativas en el ambito de su competencia,
emitir Resoluciones Ministeriales, asf como Biministeriales y Multiministeriales en coordinacion con
las Ministras(os) que correspondan, en el marco de sus competencias”.

Que, mediante Decreto Presidencial N° 4389 de 09 de noviembre de 2020, se designa al ciudadano
lvan Manolo Lima Magne, Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, el articulo 1 de las Nomas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas por
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, tienen por objeto regular el Sistema de
Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del
Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.
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Que, el articulo 4 de la mencionada norma, el Ministerio de Hacienda (actualmente Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas) se constituye en el érgano rector del Sistema de Administracion de
Personal, con atribuciones basicas descritas en el articulo 20 de la Ley No. 1178, ejercidas a traves
de su organismo técnico especializado como es el Servicio Nacional de Administracion de Personal
(SNAP).

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 38/2018 de 22 de marzo de 2018, el Ministerio Justicia y
Transparencia Institucional, aprueba el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP)”.

Que, por Nota CITE: MJTI-URH-NE-Z-225-2023 de 13 de diciembre de 2023 la Direccion General de
Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado, remite al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas la propuesta de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
solicitando su revision y compatibilizacion.

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, en su condicion de Organo Rector mediante
Nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1359/2023 de 29 de diciembre de 2023, en respuesta a
la nota de referencia, menciona: “...por lo expuesto las modificaciones realizadas al RE-SAP del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, son compatibles con las Normas Bésicas del Sisterna de Administracicn
de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, corresponde
su aprobacion, mediante Resolucion expresa y remitir una copia de la misma a la Direccién General de Normas
de Gestién Publica para registro y archivo”.

Que, mediante Informe CITE: MJTI-URH-INF-Z-4-2024 de 04 de enero de 2024, emitido por la Unidad
de Recursos Humanos, sefiala que: "“...La Unidad de Recursos Humanos realizé un andlisis del RESAP
actual del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y ha identificado algunas inconsistencias que
dificultan el cumplimiento y la correcta aplicacion del mismo como ser: Los plazos en las operaciones no estan
establecidos en tiempos reales para que permitan el cumplimiento de los mismos. Los responsables no estan
definidos en funcién a sus competencias para ejecutar las operaciones. Los formularios se encuentran
desactualizados por lo que no permiten su aplicacion y/o sistematizacion.

En este entendido, se realizé las modificaciones correspondientes al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y mediante Nota Cite: MJTI-
URH-NE-Z-225-2023 de fecha 13 de diciembre de 2023 se solicité la compatibilizacién al Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas como ente rector y regulador de los reglamentos especificos. En fecha 29 de diciembre de
2023, mediante Nota CITE: MEFPNVPCF/DGNGP/UNPE/No 1359/2023, el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas establece "Las modificaciones realizadas al RESAP del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional son compatibles con las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto corresponde su aprobacion, mediante
Resolucién expresa”.

Que, el citado Informe concluye y recomienda: “Por lo expuesto, se concluye que se ha realizado la
actualizacion Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Justicia y
Transparencia, en funcion a las disposiciones y normativa legal vigente, el documento fue compatibilizado por la
Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
correspondiendo proseguir con la aprobacién del mismo. Por consiguiente, se recomienda remitir el presente
informe a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para la emisién de Informe Legal y la Resolucion
correspondiente que apruebe el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional en su integridad y dejar sin efecto la Resolucién Ministerial Nro. 38/2018
de 22 de marzo de 2018".

Que, el Informe Legal CITE: MJTI-DGAJ-INF-Z-22-2024 de 12 de enero de 2024, emitido por la
Direcciéon General de Asuntos Juridicos de esta Entidad Ministerial, concluye que: “En mérito al anélisis
legal expuesto y la justificacion técnica de la Unidad Administrativa, dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos, conforme Informe Técnico CITE: MJTI-URH-INF-Z-4-2024 de 04 de enero de 2024,
concluye que es procedente la emision del “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional”, por lo que es pertinente su aprobacién mediante
Resolucién Ministerial”, y recomienda: “considerar la emision de la Resolucion expresa de aprobacion del
"Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal” del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, conforme Anexo adjunto, mismo que deberé formar parte integrante e indivisible de la Resolucién
Ministerial de aprobacion”.
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POR TANTO:

El Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en ejercicio de las atribuciones establecidas en
los numerales 3 y 4 del paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional
y los incisos c), d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero
de 2023.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE —SAP)” del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, que en Anexo forma
parte indivisible de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- APROBAR el Informe Técnico CITE: MJTI-URH-INF-Z-4-2024 de 04 de enero de 2024,
emitido por la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos y el Informe Legal CITE: MJTI-DGAJ-INF-Z-22-2024 de 12 de enero de 2024, emitido
por la Direccion General de Asuntos Juridicos.

TERCERO.- Se deja sin efecto todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucion Ministerial.

CUARTO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado, queda
encargada del cumplimiento, difusiéon e implementacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, asi como su publicacion en el sitio web de la entidad conforme los
procedimientos administrativos correspondientes; asimismo realizar las gestiones correspondientes
para su remisién a la Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas una copia de la presente Resolucion Ministerial y el Reglamento aprobado.

Registrese, comuniquese y archivese.

H.R. MJTI-DESP-42140-2023
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo1.- (Finalidad del Reglamento Especifico).

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento
del Sistema de Administracion de Personal en el Ministerio de Justicia vy Transparencia Institucional, en el marco
de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26155
que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2.- (Marco Juridico).
El marco Juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:
e Ley N° 1178 de Administracidon y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
e Decreto Supremo N°® 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de

Administracién de Personal.

Articulo 3.- (Articulo de seguridad).

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,
se recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001,

Arficulo 4.- (Ambito de Aplicacién).

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todos los
servidores pUblicos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Articulo 5.- (Excepciones).
Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramienio quedan exceptuados del presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, en todo aguello que por su naturaleza no

les sea aplicable.

I5 De acuerdo a los establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y

TR Articulo 60 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no estdan
45 », sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General de Trabajo, aquellas personas que,
/ S anly "\ con carécter eventual o para la prestacién de servicios especificos o especializados, se vinculen
|\ Y #/ ' j contractualmente con una entidad plblica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
\ i —/ respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y
e

formas de contratacion se regulan por las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.
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Articulo é.- (Responsable).

Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracion de Personal (a Nivel Ejecutivo):
Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.
b) Implantacién operativa del Sistema de Administracion de Personal (a Nivel Operativo): Direccion
General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo7.- (Componentes del Sistema de Administracién de Personal).

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes Subsistemas:
o Subsistema de Dotacion de Personal.

Subsistema de Evaluacién del Desempefio.

Subsistema de Movilidad de Personal.

Subsistera de Capacitacion Productiva.

Subsistema de Registro.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- (Procesos del Subsistema de Dotacién).

Los procesos; que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del
Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Selecciéon de Personal; Induccién o
Integracién y Evaluacion de Confirmacién.

Articulo 9.- (Procesos de Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Puestos).

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS. -

Los puestos de frabgjo del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

. CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA
: 1° Ministro(a) NO
SUREHOr 20 Vicemistro [a) NO
32 Directores Generales NO
Ejecutivo 4 Jefes de Unidad (Mdximo Nivel de la |
Carrera Administrativa)
5° Profesional s
Opsrativo 6° Técnico - Administrativo s
7° Auxiliar sl
8° Servicios Sl
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Nota: Los Plazos de fiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos en dias hdabiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion sobre
los Planes Operativos Anuales
Individuales (POAIs) de cada puesto de
la Entidad, Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de
Organizacién Administratival; e
informacién del Sistema de Presupuesto
relativa remuneraciones.

PROCEDIMIENTO(Tareas): T —

Identificacion de los criterios (factores y
grados de Valoracion de Puestos) que

el Ministerio de Justicia y Transparencia Unidad de Recursos

1 Institucional utilizard para determinar la 1ogias Humanos.
importancia y remuneraciéon de cada
uesto.
Elaboracién de wun Formulario de Formulario 001 Unidad de REcUrsos
2 Valoraciéon de Puestos, en base a los Valoracién de 5 dias
e - b Humanos.
criterios previamente definidos. puestos
s |ppovocen asl romuono ce | oEcietn T T MR g8 by
Valoracién de Puestos. . spar
de aprobaciéon Institucional.
Llenado del Formulario de Valoracion lario 001 Un:c::d de Recursos
de Puestos, para cada puesto de la Formu_arp__ 5 LR G
4 ; . : Valoracion de 30 dias coordinacién con el Jefe
entidad, analizando su respectivo Plan agstis e Wy N -t
Operativo Anual Individual (POAI). P P
cada puesto.
5 Recolecciéon vy tabulacién de los 20 dias Unidad de Recursos
Formularios de Valoracién de Puestos. Humanos.

Elaboracién de Informe con  los
resultados de la Valoracidon de Puestos
vy determinacién de la Remuneracion
6 (Salario) de cada puesto del Ministerio Informe Escrito 10 dias
de Justicia y Transparencia Institucional,
en base a la Escala Salarial

Unidad de Recursos
Humanos.

previamente aprobada.
Informe de Valoracién de Puestos Unidad de R
7 elevado a conocimiento del Ministro (a) 10 dias ' piiy S

gy . P H L
de Justicia y Transparencia Institucional. umanos

Unidad de Recursos

8 Elaboracién de la Planilla Salarial Planilla Salarial 1 dia
Humanos.
2 Ministro de Justicia y
9 | Aprobacion de la Planilla Salarial. Resalusion 5 diiass Transparencia
Ministerial oy
Institucional.
PRODUCTO: Remuneracion de cada
puesto reflejada en la Planilla Salarial
del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional
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Articulo10.- (Proceso de Cuantificacién de la demanda de Personal).

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL. —

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo
Anual (POA) de la enfidad, Manual de
procesos (SOA) e informacidn sobre el
presupuesto asignado para la
contratacion de personal.
PROCEDIMIENTO(Tareas): R ——
Andlisis de los procesos bdsicos llevados a
cabo por la entidad para la consecucion
de sUsS objetivos % estrategias
institucionales establecidos en el PEl y Continuo Unidad de Recursos
determinacion de la carga de frabgjo Humanos.

por puesto, en funcion del Plan Operativo
Anual del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional.

Identificacién de la contribucidon de
cada puesto al cumplimiento del Plan

Unidad de Recursos

4 Operativo Anual del Ministerio de Justicia Lantibue Humanos.
y Transparencid Institucional.
Determinaciéon  de la cantidad vy
denominaciéon de puestos de trabajo por | Informe escrito
unidad organizacional requeridos para elevado ala Unidad de Recursos
3 lograr los objetivos vy  estrategias Mdaxima 5 dias s
instifucionales establecidas en el PEl del Autoridad ’
Ministerio de Justicia y Transparencia Ejecutiva
Institucional.
PRODUCTO: Informe de cuantificaciéon de
personal en cantidad y calidad.
Articulo 11.- (Proceso de Andilisis de la Oferta Interna de Personal). -
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL. —
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal
cada servidor publico y con el Inventario de
Personal de toda la Entidad.
PROCEDIMIENTO(Tareas): P —
Andlisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas  personales, educativas,
laborales(desempenio) y potencialidades, a AT Unidad de Recursos
fin de determinar si su perfil personal guarda Humanos.
relacion con el perfil del puesto que ocupa
(Plan Operativo Anual Individual).
Elaboracién del Informe de resultados y

Unidad de Recursos

recomendaciones del Andlisis de la Oferta | Informe Escrito. 5 dias

Interna de Personal. Humanos.
Informe de Andlisis de la Oferta Interna de

Personal, elevado a consideracion vy i e Unidad de Recursos
decisiones del Ministro de Justicia vy Humanos.

Transparencid Institucional.
PRODUCTO: Determinacién si la oferta
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interna de  personal  safisface  las
necesidades del Ministerio de Jusficia vy
Transparencia Institucional fraducidas en
puestos de firabgjo, caso contrario los
puestos serdn cubiertos a través de
convocatoria publicas externas.

Articulo 12.- (Procesos de Formulacién del Plan de Personal). —

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda de Personal
y Andilisis de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO(Tareas): ———————

Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacidon de la
Demanda de perscnal y andlisis de la
Oferta Interna, a fin de determinar la
1 creacion, modificacion o supresion de Continuo
puestos dentro del Ministerio de Justicia y
Transparencia Insfitucional, asi  como
decidir la emision de convocatoria publicas
para cubrir los mismos.

Unidad de Recursos
Humanos.

Elaboracién del Plan del Personal del

2 Ministerio de Justicia y Transparencia Unigad de Recuisos

Plan Anual de £ dlias

aitiEnREL Personal (PAP). Humanos.
Plan de Personal elevado a consideracion ;

3 y decisiones del Ministro de Justicia vy 1 dia Umd?_'d g5 Rectisg
Transparencia Institucional. BT
PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestién de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional

Articulo 13.- (Procesos de Plan Operativo Anual Individual).

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificaciéon de la Demanda
de Personal (Plan Personal), Plan
Operative Anual (POA), Manual de
Organizacion y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) del Ministerio de Justicia
y Trasparencia Institucional.
PROCEDIMIENTO(Tareas): | e
Llenado del Formulario de Plan Jefe Inmediato Superior
Operativo Anual Individual (Perfil del | Formulario 002 del puesto analizado
Puesto), para cada puesto requerido | Plan OCperativo 20 dias en coordinacion y
por el Ministerio de Justicia vy | Anualindividual ' validacion técnica con
Transparencia Institucional, este (POAI) la Unidad de Recursos
ocupado o ho. Humanos.
Elaboracién del Manual de Puestos Manual de 30 dias Unidad de Recursos
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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conformado por los Planes Operativos Puestos. Humanos.
Anuales Individuales de los puestos del
Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.
Resolucion Ministro de Justicia y
3 Aprobacion del Manual de Puestos. . 10 dias Transparencia
Ministerial B
Institucional.
PRODUCTO: Planes Operativos Anuales
Individuales (POAIls) que conforman el
Manual de Puestos del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.
Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal).
1. Reclutamiento de Personal. -
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo  Anual
Individual (POAI) del puesto a cubrir. T T
PROCEDIMIENTO(Tareas): e ——
Identificaciéon de la existencia de un Jefe Inmediato
1 puesto acéfalo (vacio) dentro del Continuo Superior del puesto
Ministerio de Justicia y Transparencia P
Institucional. aeEilo.
Solicitud al Jefe de la Unidad de | Formulario 003-A
Recursos Humanos para que: Solicitud de
1) Inicie procesos de Reclutamiento (si Cobertura de Jefe Inmediato
2 ha elegido esta alternativa pase a Acefdlia. 3 dias Superior del puesto
etapa 3 de la presente Operacién). | Formulario 003-B ae'p
2) Insiruya inicio de Interinato, de | Memoréndum de gEclalo.
acuverdo a lo establecido por el | Designacion de
articulo 21 de las NB-SAP. Interinato.
Foimuiario 004 -
Verificaciéon de condiciones previas al P;?nggﬁg%
reclutamiento: disponibilidad del item ' Unidad de Recursos
3 {dlSpOf:llb”lf:l'Gd de presupussto) vy Formulario 002 3 dias Humcng§ en
ocf’ualtzocwﬂ de la PCAI del puesto Fm; coordinacion con
acéfalo. Anual Individual el Jefe Inmediato
POAI). Superior fjel puesto
acefdlo.
Eleccion de la modalidad de
reclutamiento y seleccién a utilizar en
funcién de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir: Ministro de Justicia y
1) Invitacién Directa: Para los niveles de Transparencia
puestos 1° al 3° establecidos en la Institucional/ Unidad
Operacion Clasificacion de Puestos de Recursos
del presente Reglamento Especifico Humanos. |
(si ha elegido esta modalidad pasar a
la Etapa 10 de la Operacién
Seleccidon de Personal).
“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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2) Convocatoria Plblica Interna o Comité de Seleccion
Externa: Para los niveles, de puestos (Conformado de
del 4° al 8° establecidos en la acuverdo al Art, 18,
Operacién Clasificacién de Puestos ILb.1 de las NB-SAP y
del presente Reglamento Especifico. designacion de
(si ha elegido es modalidad pase a la miembros a través
Etapa 5 de la presente Operacion). de memorandum
La Convocatoria POblica Inferna sélo se emitido por el
utiliza con fines de Promocién vertical. Ministro).
Elaboracién  del  cronograma  de Cronograma de
actividades del proceso de Actividades
reclutamiento y seleccién de personal y
determinacién del Sistema de Formulario 008 Comité de
5 Cdlificaciéon para cada una de las Sistema de 1 dia .
etapas de la seleccidn de Personal. La | Cdlificacién para '
etapa de Evaluacién Curricular no tiene la Seleccién de
puntaje, solo habilita al postulante para Personal
pasar a la siguiente etapa.
Formato 005-A
Convocatoria
s Elaboracion del Formato de PUblica Interna i G Comité de
Convocateria (Interna o External). Formato 005-B Seleccién
Convocatoria
PUblica Externa
Hasta el dia
Por Convocatoria Piblica Interna: 0 Termine
Publicacién (Difusion) de la la -
j . . ., presentacién
Convocatoria mediante Comunicacion i
comunicacion |n1_erlno,' colocodg‘ en Infgmo ostulaciones
lugar visible del Ministerio de Justicia y | conteniendo la A
g - A , de acuerdo 5 2
7 Transparencia Institucional. Convocatoria ot lexe golmite: fje
5 s eleccion.
Por Convocatoria Plblica Externa: 52?32?;32?2;
Publicacién de la convocatoria en la | Publicacién de la
L . ; la
Gaceta Oficial de Convocatorias y Convocatoria Earvscdiona
opcionalmente en un periédico de
circulacién nacional. .
1 dia de
publicacién
De acuerdo
2 Formulario 004
8 Presentacion de Postulantes. Cutfieulum Vias. a _ Postulantes.
Convocatoria
Formulario 007-A
Acta de apertura
9 Apertura de Postulantes y Listado de | de Postulantes y | dia Comité de
Postulantes. Formulario 007-B Seleccién,
e Listado de
s \ Postulaciones.
/ V #\ PRODUCTO: Postulantes Potenciales. S o B b ks

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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2. Seleccién de Personal. -

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL. -

ESTADO PLURINAGIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Av. 16 de]ullo N2 1769 e Central Piloto: 2158900 - 2158901 - 2158902

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales. e —— s
PROCEDIMIENTO(Tareas): e
Formulario 008
Aplicacion del Sistema de Cdlificacién Sistema de
1 para cada una de las etapas de la Callificacién Comité de
Seleccidn de Personal para la Seleccidn.
Seleccion de
Personal.
Formulario 009 1 dic / puesto
2 Evaluacién Curricular Cladro de convocado Comité de
Evaluacion Seleccion.
Curricular.
3 Evaluacién de Capacidad Técnica. Examen Escrito. ldia ComHe: ,de
Seleccidn.
Evaluacion de Cualidades Personadles. Eniisi 1dia Comnet .de
Estructurada. Seleccién.
Formato 010
5 Elaboracién del Cuadro de Cuadro de Comité de
Cdlificacion Final. Cadlificacion Seleccion.
Final.
Formato 011 Comite de
4 Elaboracion de la Némina de Finalistas Nomina de Seleccion
Finalistas ’
Formato 012
Informe de
7 Elaboracion del Informe de Resultados Resultados del 2 dias Comité de Seleccion
Proceso de
Seleccidn.
8 Elecciéon del ocupante del puesto en __Fo:\m;:ﬂo dOTS 1 di M'n.riS"O de JUS“.C lay
base al informe de Resultados. £la oo e aEpdiencid
Eleccion Institucional.
Comunicacion escrita de los Cartas de Aviso
resultados del proceso de
reclutamiento vy seleccidén, a los
candidatos de la Lista de Finalistas. Bublicacidn de 4 diters s i
? Infforme de Resultados puesto a e r?SU”OdOS i c?el Seleccién.
disposicion en la entidad, para todos fingles. nombramiento
los que se han postulado a lo
convocatoria.
Ministro de Justicia y
10 Nombramiento y posesion del servidor Memorandum | dia lns,{:{g&ﬁgﬁ%ﬂ%o g
2 publico. de Designacioén.
/X de Recursos
4/ o Humanos.
i PRODUCTO: Servidor puUblico
J Incorporado. T RS TR
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Ariculo 15.- (Proceso de Induccién o Integracion).

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL. —

Av. 16 de }ullo Ne 1769 Central Piloto: 2158900 - 2158901 - 2158902
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico
incorporade o que cambia de
puesto, mds informacidn Institucional | ————-=smremme- eeas
y del puesto que ocupard (Plan
Operativo Anual Individual).
PROCEDIMIENTO(Tareas): e TR
Proporcionar al servidor publico
incorporado informacién relativa los
1 objetivos y estrategias institucionales | Comunicacion Primer dia Unidad de Recursos
establecidas en el PEl y funciones Interna laboral Humanos
del Ministerio de  Justicia vy
Transparencia Institucional.
Proporcionar al Servidor PuUblico Periodo de
lncorp_orgdo informacién rc_alohvc a Plan Operativo Inducciéon de Jefe Inmediato
los objetivos y tareas que tiene que L 80 .
cumplir dentro el puesto de frabgjo ADE gl dias/proceso SHpear an
2 - Wi i orienfocién’ (POAI) del e co_ordanCIon conla
permanente en el tfrabgjo, a fin de piEsta; adecuacion Ktk e Resuros
g entregada. Humanos.
lograr una adecuacién persona- persona-
puesto. puesto.
3 Firma del Plan Operative Anual | Anual individual Primer dia Miriistro de Juzicio;/
Individual del puesto. (PCAI) del laboral T :
ouesto. ransparencia
Institucional
PRODUCTO: Servidor Publico
infegrado (inducido) al Ministerio de R R
Justicia y Trasparencia Institucional.
Articulo 16.- (Proceso de Evaluacién de Confirmacién).
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION. -
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado Jefe Inmediato Superior
de adecuacién del servidor Publico - mmnneen del Servidor PUblico a
a sU NUEVO puesto. evaluar.
PROCEDIMIENTO(Tareas): ————en
; 10 dias antes
EnTrega d e Jefe:s Inmediqtos Formulario 014 | de vencido el .
Superiores del formulario para realizor "5 ; Unidad de Recursos
1 Y 2z Evaluacion de periodo de
la Evaluacion de Confirmacién a los Confirndcion rueba (90 Humanos.
nuevos servidores pUblicos. P dicss)
i A 9 dias antes
) Andlisis del grado de adecuacidn del de vencido el
2 nuevo servidor publico a las tareas periodo de Jefe Inmediato Superior.
/ del puesio que ocupa. pruebas (90
dias)
3 Ejecucidon  de la Evaluacién | Formulario 014 1 dia habil Jefe Inmediato Superior
Confirmacion. Evaluacién de después de de cada pussto.
“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Confirmacion vencido el
periodo de
prueba (90
dias)
- 2 dias .
Eiobclzrro(;:lon d d?' Elnflormg‘n ge % después de Jefe Inmediato Superior
4 caiden e g BBl © vencido el en coordinacién con la
Confirmacioén, estableciendo como | Resultados de la ek Ukt de Becores
conclusion la ratificacién o retiro del | Evaluacion de pruebo (90 HUMANOS
servidor publico. Confirmacién P i) :
| Infforme de Resultados de la 3 dias
: Evaluacién de Confirmacién, :
elevado a fravés del Jefe de la resISIffc;rcr;lnoes 32 g %Ziwpcﬁg;de? Jefe Inmediato
5 Unidad de Recursos Humanos a Evaluacion de eriodo de Superior/Unidad de
consideracion del Ministro de Justicia ST GEER pruebo (90 Recursos Humanos.
y Transparencia Institucional para las i P diias)
decisiones que correspondan.
4 dias
después de g 5
s Decisidn de ratificacion o retiro del vencido el Mm#gr?sdgr‘éfggoy
nuevo Servidor PUblico. periodo de spar
Institucional.
prueba (90
dias)
5 dias
Formato 014 Z = 5 5
Comunicacién de la decision de Memordndum %eesnp;g;c:le Ml?ﬁg&ggéﬁggc Y
’ gr'\f«'i(c:;{%?ggbncoo refodel nuevo ci:’ ri‘;;[;’gg‘gg, periodo de | Institucional/ Unidad de
’ Destituzian prueba (20 Recursos Humanos.
i dias)
PRODUCTO: Servidor publico R o
ratificado, o no en el puesto.
CAPITULO 1lI

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempeiio).

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y Ejecucion de
Evaluacion del Desempefio.

Articulo 18.- (Procesos de Programacién de la Evaluacién del Desempeiio).

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. —

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico
TN del Sistema de Administracién de
A Personal y externas contenidas en las
f \ Normas Bdsicas del SAP.
~ o PROCEDIMIENTO(Tareas): | e
I / Elaboracion del Programa de Evaluacion Formato 017
2 1 del Desempeno, incluyendo Programa de 2 il Unidad de Recursos
"Cronograma" de actividades y tiempos, Evaluacién de Humanos.
"Formularios” (instrumentos) a utilizar vy Desempefo
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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metodologia de calificacion.
Programa de Evaluacion del Desempefio
elevado a consideracion y decisiones

Unidad de Recursos

2 del Ministro (a) de Justicia vy I dia Humanos.
Transparencia Institucional.
o .5 5 Ministro de Justicia y
3 Aprobacién dﬁel Programa de Evaluacion Resolucion 3 dias Transparencia
del Desempeno. Expresa

Institucional.

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempeno aprobado.

El Ministerio de Justicia y Trasparencia Institucional, realizard la Evaluacion del Desemperio de sus servidoras y
servidores publicos una vez al ano.

Articulo 19.- (Proceso de Ejecucién de la Evaluacién del Desempefio).

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. -

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operative Anual
Individual del o los puestos a ser
evaluados mas informe  de o _ A
actividades del servidor pUblico o | T T
evaluado mds Programa de
Evaluacién del Desempefio.
PROCEDIMIENTO(Tareas): == " ©
Comunicar a todo el personal
del Ministerio de Justicia vy De acuerdo a Unidad de
1 Transparencia Institucional el | Comunicacion Interna cronograma Recursos
Cronograma de Evaluacion del establecido Humanos.
Desempeho.
Presentacion de Informe de Formato 018 B szuaids &
2 Actividades desarrolladas en la Informe de Ko Servidora o
gestion, al Jefe Inmediato Actividades. gra Servidor PuUblico.
; establecido
Superior.
Andlisis del cumplimiento de
tareas y resultados asignados a Formulario 019-A Jefe Inmediato
un puesto en un determinado Evaluacion de Superior/Comité
periodo de tiempo, para lo cual | desempefio para Jefes de Evaluacién
se redlizard la comparaciéon Formulario 019-B (Conformado de
enfre lo establecido en el Plan Evaluacién de acuerdo al Art,
Operativo Anual Individual Desempeno para 26 NBSAPy
(POAI) del puesto evaluado vy el Profesionales De acverdo a designacién de
3 Informe de Actividades Formulario 019-C cronograma miembros a
presentade por el servidor Evaluacion de establecido traveés de
publico que lo ocupa. Desempeno para memordndum
Por ejemplo: Técnicos emitido por el
e 70% comparacién POAl wvs. Formulario 019-D Ministro de:
Informe de actividades Evaluacién de Justicia y
individual Desempeno para Transparencia
¢« 30 % método de Escala Auxiliar Institucional).
Gréfica
4 Elaboracién de Informe de Formato 020 De acuerdo a Jefe Inmediato
Evaluacion del desempeno, | Informe de Evaluacion cronograma Superior. /
conteniendo reconocimientos vy del Desemperio. establecido Comité de
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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sanciones en el marco de lo Evaluacion.
establecide por el arficulo 26
inciso c) de las NB.SAP.
Informe ) Evaluacion del Tt IRmBaEIsT
Desempefio elevado a De acuerdo a Superior. /
5 consideracién del Ministro c{e cronograma Cormite de
Justlcnc. Y Transparencia establecido Evaluaiian:
Institucional.
iy . Ministro de
. _ I i
o |sronasion g scciones de | Comuricacion mema | S4.95900 | isicay
Evaluacion del Desempefio Oe gorpbacion. establecido Tron;pqenao
) Institucional.
Ministro de
Justiciay
Ejecucidn de acciones de r De acuerdo a Transparencia
; = ormato 021 ¥ N
7 personal a los servidores publicos e - cronograma Institucional/
emorandum - 5
evaluados. establecido Unidad de
Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Informe de
Evaluacién del Desempefo,
establecido: Grado de
contribucion del servidor pUblico
a los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el
PEI; establecimiento de B EEURNARES S
reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias vy
potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso
de Deteccion de Necesidades
de Capacitacién).
CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Articulo 20.- (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal).
Los procesos gue conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacién, Transferencia y Retiro.
Articulo 21.- (Proceso de Promocidn).

OPERACION. PROMOCION VERTICAL. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de wun pussto
e acéfalo (vacio).
VN ey PROCEDIMIENTO(Tareas): | —

Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, seleccién Induccién vy
Evaluacion de Confirmacion
1 establecidos en el presente
Reglamento Especifico, utilizando la
moddalidad de convocatoria publica
interna.

Unidad de Recursos
Humanos.

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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PRODUCTO: Servidor PUblico adecuado
a las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL, -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico con una
cdlificacién de ‘“Excelente en la
Evaluacion del Desempeno, Escola| 4
Salarial  Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada mas disponibilidad
presupuestaria.
PROCEDIMIENTO(Tareas): | =sssemmcceeeeeee —
Escala Salarial Unidad de Recursos
Matricial Humanos en
1 Determinacion de grado salarial al cual aprobada y 15 dias coordinacién con el
el servidor publico accederd. disponibilidad Responsable de
presupuestaria. Presupuestos de la
Unidad Financiera.
Elaboracién de Informe de Promocion
Horizontal, conteniendo el listado de Informe de .

g Servidores PUblicos y grados salariales a Promocion 10 dias Umdc;d e Replises
los cudles accederdn, producto de la Horizontal. Sl s
Evaluacién del Desempeno.

Infforme de  Promocién  Horizontal

3 elevado a consideracién y decisiones 1 dia Unidad de Recursos
del Ministro de Justicia y Transparencia Humanos.
Institucional.

Aprobaciéon del informe de Promocién RmERCEIon . Ministro de JUST'.C'OV

4 . Interna de 3 dias Transparencia
Horizontal. oia .

aprobacion. Institucional.
Ejecucidon de acciones de personal en | Memordndum Minigio de JUST'.C'QY
5 base al informe de Promocién Horizontal | de Promocion 2 dias Trcqsporenmg
: Institucional/ Unidad
aprobado. Horizontal
de Recursos Humanos.
PRODUCTO: Servider PUblico adecuado
a las demandas instituciconales.
Articulo 22.- (Proceso de Rotacién).
OPERACION: ROTACION. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional,
que buscan facilitar la capacitacién
indirecta y evitar la obsoclescencia
laboral de los servidores PUblicos.

PROCEDIMIENTO(Tareas):

Elaboracién del Programa de Rotacion Rotacion rdi fe
\;/ g : PSR AT o dinacion gon los
1 Interna de  Personal, incluyendo Interna de hedasicamiis Jefes Inmediatos
cronograma de gjecucion. Personal. Superiores de cada

Programa de

Continuo de

institucionales

Unidad de Recursos
Humanos en

unidad
organizacional del

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”

o e ! S st s e o

e oot 0 b o

v e

o s w2 i

e

e o

Av. 16 de Julio N2 1769 » Centra] Piloto: 2158900 - 2158901 - 2158902
www.justicia.gob.bo
l.a Paz - Rolivia

e




ESTADO PLURINAGIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA
Ministerio de Justicia
y Transparencia
Institucional.
.. &y Comunicacion Ministro de Justiciay

2 f\probcgiog del Prcl:grc:mo de Rotacion - g 3 dias Transparencia

femo g Fesang). Aprobacion Institucional.
Unidad de Recursos
Humanos en
coordinacién con los
De acuerdo a Jefes inmediatos
3 Ejecucidon del Programa de Rotfacion | Memordndum cronograma Superiores de cada
Interna de Personal. de Rotacion attaBlacias I?Jnld.(]d
organizacional del
Ministerio de Justicia
y Transparencia
Institucional.
PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas | -———ss—smmmm—r S
institucionales.
Articulo 23.- (Proceso de Transferencia). -
OPERACION: TRANSFERENCIA. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministerio de .
Justicia y Transparencia Institucional.
PROCEDIMIENTO(Tareas): ——
Solicitud Escrita e irpratitesie
et Superior del Servidor

1 Solicitud de transferencia de personal. Unidad de Continuo penor

PUblico a ser
Recursos ;

transferido.
Humanos.

2 Andilisis dc? la procedencia de la festria Bsctite 2 dlg§/por Unidad de Recursos
transferencia. solicitud Humanos.
Aprobacién de la transferencia, en base Ministro de Justicia y

- o < Documento de . L
3 al informe emitido por el Jefe de Unidad o 3 dias Transparencia
Aprobacion e
de Recursos Humanos. Institucional.
BTG Ministro de Jushqc y
. i ; > Transparencia
4 Ejecucion de la fransferencia. de 1 dia o .
; Institucional/Unidad de
transferencia
Recursos Humanos.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales.

Articulo 24.- (Proceso de Retiro).

OPERACION: RETIRO. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento
del Sistema de Administracién de
Personal y otros, que estén e
contemplados como causales de retiro
por el articulo 32 de las NB SAP.
PROCEDIMIENTO(Tareas): D —
“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Determinacién de la causal de retiro
qgue  corresponda, en base a ; Unidad de Recursos
1 ; s i Continuo
informacién de hechos verificables y Humanos.
debidamente respaldados por escrifo.
2 Informe de procedencia de retiro. Informe Escrito 2 dias v
Humanos.
iy . Comunicacion Ministro de Justicia y
3 gg; gt{;ﬁgon e infahie de. Frocsaentid interna de 3 dias Transparencia
aprobacion Institucional.
Ministro de Justicia y
. s ; Memordndum " Transparencia
4 Ejeeygiomdsl ke, de Retiro | i Institucional/ Unidad
de Recursos Humanos.
PRODUCTO: Servidor publico
desvinculado del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.
CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 25.- (Procesos de Subsistema de Capacitacion Productiva).
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccidén de Necesidades de
Capacitacién, Programacion, Ejecucién, Evaluacién de la Capacitacidn y de los Resultados de la

Capacitacion.

Articulo 26.- (Procesos de Deteccién de Necesidades de Capacitacién).

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion
del Desempefo y otras derivadas del
propioc desarrollo del Ministerio de | ———————m R e
Justicia y Transparencia Institucional, asi
como de las falencias y potencialidades
de los servidores puUblicos.
PROCEDIMIENTO(Tareas): e
Distribucién, a través de comunicacién | Formulario 022
; interna, del Formulario de Deteccidn de | Deteccién de 5 clicss Unidad de Recursos
Necesidades de Capacitacidn a cada | necesidades de Humanos
Jefe Inmediato Superior. capacitacion.
; s Formulario 022
. Lienado del formulario de Deteccionde | ~ ... .~ :

‘ PSRN 2 Necesidades de Capacitacion, de cada E:;Z‘gi(ggges g: 5 dias JefeSlIJnn;;eicc)i:oto

(5 a2\ Servidor Publico. TN P

| e capacitacion.

%‘f / Recoleccion de los formularios de Usidad B R
\\ / 3 Deteccidn de Necesidades de 5 dias i — L
R TASEG Capacitaciéon
“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Andlisis, clasificaciéon y priorizacién de

necesidades de capacitacion, tanto linidad e Blaurses

. . ; | .
4 genérica  como .e_spemﬁco para & 7 dias I
Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

s - Formulario 023
Elaboraciéon de Informe de Deteccion ——Informe i

de Necesidades de Capacitaciéon . . Unidad de Recursos
(establece temas de capacitacion DeTec_czlon o Sihars Humanos

S ; Necesidades de
geneérica y especifica). Capacitacién

PRODUCTO: Informe de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion.

Articulo 27.- (Proceso de Promocién de Capacitacién).

OPERACION. PROGRAMACION DE CAPACITACION. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

PROCEDIMIENTO(Tareas): P ——

Elaboracién del Programa de
Capacitacién (Anual), determinando:
objetivos de aprendizaje, formas de

capacitacion, destinatarios, duracién, Formato 024
instructores, contenidos, técnicas e Programa de 15 dias
insfrumentos, estdndares de evaluaciéon, | Capacitacion.
recursos necesarios para su ejecucion vy .
ni
1 Presupuesto del Programa de . doHducr_;i’]eoiig:ursos

Capacitacion.

Anexo 025 Definido

Procedimiento | previamente

Se incluyen becas y pasantias que el

o . para la en el
M|n|§1’eno requerirad para la presente otorgacién de presente
gestion. B

ecasy Reglamento
Pasantias. Especifico.

Programa de Capacitacién elevado a

‘ consideracién y decisiones del Ministro 1 dia Unid?_id OR RECUIaS
de Justicia y Transparencia Institucional. bk 3
3 Aprobacién del Programa de Minuta de 3 dia M'nT':fro de JUST'.C!O Y
Capacitacién Instruccidn 1as ansparerisi
Institucional
PRODUCTO: Programa de Capacitacion R e I
‘\thcuio 28.- (Proceso de Ejecucion de la Capacitacién).
/ kon;mméu EJECUCION DE LA CAPACITACION. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPONSABLE
\y/ INSUMO: Programa de Capacitacién e
PROCEDIMIENTO(Tareas): P —
1 Ejecucién de la capacitacién en base al | Programa de St Unidad de Recursos
Programa de Capacitacién aprobado. Capacitacién Humanos

“2023 Alo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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(incluyendo
presupuesto de
capacitacion
aprobado)

PRODUCTO: Servidor publico capacitado
para mejorar su contribucién al logro de
los objetivos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.

Articulo 29.- (Proceso de Evaluacién de la Capacitacion).

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION. -

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion,
mas resultados de la Ejecucidn del
Programa de Capacitaciéon (por evento
de capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO(Tareas):

Andlisis del grado de cumplimiento de
los objetivos y tareas establecidas para
cada evento de capacitacién, una vez
concluido el mismo.

5 dias

Unidad de Recursos
Humanos en
coordinacion con el
Jefe Inmediato
Superior del personal
capacitado.

Elaboracién de Informe de Evaluacion
de la Capacitacién (por cada evento
de capacitacion realizado).

Informe Escrito
de Evaluacion
de la
Capacitacion

7 dias

Unidad de Recursos
Humanos

Informe de Evaluacion de la
Capacitacién, elevado a conocimiento
y decisiones del Director(a) General de
Asuntos Administrativos.

5 dias

Unidad de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacién, por cada evento de
capacitacién readlizado, para proceder
a realizar gjustes en proximos eventos y
adoptar las decisiones que
correspondan.

Articulo 30.- (Procesos de Evaluacion de los Resultados de Capacitacién).

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION. -

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién del desempeno
laboral del servidor publico, posterior
a su capacitacién.

PROCEDIMIENTO(Tareas):

Informe  sobre la capacitacion
recibida, elevada a conocimiento

2 dias

Servidor publico

1 del lJefe Inmediato Superior con | Informe Escrito | posteriores ala tad
copia al Jefe de la Unidad de capacitacién gabachado:.
Recursos Humanos.

“2023 Ario de la Jjuventud hacia el Bicentenario”
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Andlisis de |la aplicacion efectiva de los

2 conocimientos, destrezas y actitudes Jefe Inmediato Superior
adquiridas en la capacitacion, versus su 30 dias del Servidor PUblico
impacto en el desempefo laboral del capacitado

servidor publico.

Informe Escrito

Elaboracion del Informe de | de Evaluacion .
3 Evaluaciéon de los Resultados de | de los resultados 1 dia Unidad de Recursos
i Humanos.
Capacitacion. de la

Capacitacién

Infforme  de Evaluacién de los
Resultados de la caopacitacion
4 elevado a conocimiento del Ministro 1 dia
de Justicia y Transparencia
Institucional.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel
de aplicacién efectiva de la
capacitaciéon recibida y su nivel de e I —
impacto en el desempeno laboral del
Servidor PUblico.

Unidad de Recursos
Humanos.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO
Articulo 31.- (Procesos de Subsistema de Registro).
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién y Actualizacion.

Articulo 32.- (Procesos de Generacién de la Informacién).

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de | s | s |
Administracién de Personal.
PROCEDIMIENTO(Tareas): R
Procesos de recopilacion y clasificacién
de informacion generada por el
funcionamiento  del Sistemma  de
Administracién de Personal: ; Unidad de Recursos
- Documentos individuales AT Humanos.
‘ {Servidores PUblicos)

- Documentos propios del Sistema

U (Subsistemas y Procesos).

F o PRODUCTO: Informacién sobre
/ B documentos individuales y propios del
157 4-—— | Sistema de Administracién de Personal.

“2023 Afio de la fuventud hacia el Bicentenario”

e e e e e
Av. 16 de Julio N2 1769 » Central Piloto: 2158900 - 2158901 - 2158902
www.justicia.gob.bo
I.a Paz - Rolivia




E QK
BICENTENARIO DE

BOLIVIA

ESTADO PLURINAGIONAL DE

% BOLIVI

Articulo 33.- (Procesos de Organizacion de la Informacién). -

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION. -

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

de Personal del Ministerio de Justicia y transparencia Institucional, deben inexcusablemente formar parte

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre
documentos individuales y propios del .
Sistema  de  Administracién  de | D i
Personal.
PROCEDIMIENTO(Tareas): e e ———
Formulario 026
Procesos de organizacion y registro de Fliho de Personal,
informacién, en los siguientes de Forsnuione 032
medios: Base de Datosde Unidad de
. Personal. .
1 a) Ficha de Personal Continuo Recursos
: i ; . Formulario 028
b) Archivos fisicos activo y pasivo Docummen tos propios del Humanos.
c) Documentos propios del SAP SAP
d) Inventario de Personal Formulario 029
Inventario de Personal.
PRODUCTO: Ficha de  Personadl,
Archivos Fisicos (activo y pasivo),
Documentos propios del SAP e | | T B .
Inventario de Personal.
Articulo 34.- (Proceso de Actualizacién de la Informacién).
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de T
Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): e ——
Formulario 024
Ficha de Personal.
Formulario 027
. B Base de datos de T
1 Procesos” de actualizaciéon de Personal. Sonfiug REELISES
informacion. Formulario 028 Humanks
Documentos propios )
del SAP.
Formulario 029
Inventario de Personail.
PRODUCTO: Informacién actualizada y
disponible para la toma de decisiones
P del  Ministerio de  Justicia vy Y ol -
it Transparencia Institucional.
M “ -] NOTA: Los instrumentos identificados en el presente reglamento especifico del Sistema de administracion
\,
&

del miso en anexos.

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPiTULO UNICO

Articulo 35.- (Alcance de la Carrera Administrativa).

El Misterio de Justicia y Transparencia Institucional se sujetard a la Carrera administrafiva establecida por la Ley
N° 2027 del estatuto del Funcionario PUblico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal (SAP).

La carrera administrativa se articula mediante el Sistema de Administracién de Personal.

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

Articulo 36.- (Recursos de Revocatoria y Jerdrquico).

El Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional se sujetard para la solucién de sus recursos de revocatoria
y jerdrquico a lo establecido en el Decreto Supremo N°® 26319 del 15 de septiembre de 2001, que aprueba el
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos para la carrera administrativa.

“2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FORMULARIO 001 -V2

VALORACION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Gestion
Nombre de la Unidad
Nombre del Puesto
FACTOR: RESPONSABILIDAD
SUBFACTOR ALCANCE DE DECISIONES
GRADO DESCRIPCION PUNTALE
ler. Ninguna
2do. Por el puesto
3er. Por la unidad
4to. Por el drea organizacional
Sto. Por la institucidn
SUBTOTAL
SUBFACTOR TIPO DE ACTIVIDAD
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Auxiliar y Servicios
2do. Técnico-Administrativo
3er. Profesional
4to. Ejecutivo
5to. Superior
SUBTOTAL
SUBFACTOR SUPERVISION DE PERSONAL
GRADO DESCRIPCION PUNTALJE
ler. Auxiliar y Servicios
2do. Técnico-Administrativo
3er. Profesional
4to. Ejecutivo
Sto. Superior
[SUBTOTAL
SUBFACTOR DEPENDENCIA
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Jefe de Unidad
2do. Representantes Especiales
3er. Representantes Departamentales
Delegados Adjuntos y Secretario General
5to. Mdaxima Autoridad Ejecutiva
| SUBTOTAL
“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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SUBFACTOR MATERIALES Y EQUIPOS
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Minima cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
2do. Reducida cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
3er. Mediana cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
4to. Considerable cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
5to. Gran cantidad de bienes bajo custodia yresguardo
[SUBTOTAL
FACTOR: APTITUD
SUBFACTOR EXPERIENCIA
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. 0 -1 ano
2do. 1 ano 1 mes -2 afos 11 meses
3er. 3 anos - 4 anos 11 meses
4to. 5 anos - 6 anos 11 meses
5to. mds de 7 anos
[suBTOTAL
SUBFACTOR FORMACION
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Instruccién Primaria (saber leer y escribir)
2do. Instrucciéon Secundaria
3er. Estudiante Universitario o Técnico
4to. Técnico Superior o Estudiante Egresado
5to. Licenciatura
[SUBTOTAL
SUBFACTOR INICIATIVA
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Ninguna
2do. Baja
3er. Regular
4to. Alta
5to. Muy Alta
[SUBTOTAL
FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO
SUBFACTOR RIESGOS
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Ninguno
2do. Bajo
3er. Mediano
4to. Alto
Sto. Muy Alto
SUBTOTAL
TOTAL

~""Wna vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponde o cada factor de

‘acuerdo a la "escala de puntos”. Finalmente totalice los puntajes, sumando lo registrado en la casilla de

cada subtotal.

ygor y Fecha:

Jefe(a] de Ta Unidad
de Recursos

Jefe Inmediato
Superior

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 0

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION .........n.....

-
iz |

1.- DENTFICACION DEL PUESTO

Denominacion delpuesto:

Dependencia

Inmediato Superor

Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTTUCION ALES RELACIONES INTERINSTTUCION ALES

3.- DESCRPPCION DE FUNCIONES
3.1. Objefive del Puesto

. Objetivo del Puesto (razén de ser del puesio)

3.2. Funclones Especificas
Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. .......) deberan cumplir en el
periodo programado de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su ev aluacién.

- Funciones Especificas 3 I
(de qcuurda a fbs procesos y POA ;. de la Unidad asuﬂcu::;sa;n I:irmzojzs I(cunﬂdad, vFu;[nl_l c:: Ponderacién
Dspendencla) B mpa y/o plazo) erificaclén
Total Ponderacién 707
3.3 Funclones Rutinarias
' Funclones Ruﬂnurlus 5 B
(de ucu- do a Ios procesosy. I’OIA L2OXX dela Unldu‘ VFUEIM’ ; Ponderacién
i Dopendancld} erlflcaclén
Total Ponderacién 30%
Suma total
(3.2+3.3) 100%
7 R Normas a Cumplir
"2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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4.- REQUBITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén

Definir los areas de formacién necesarias para el desempeno del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la pricidad marcando con

una X"
Esenclal (Grado minlmx ‘de formaclén aceptable) ;:(an'plen'eniu_rl'c}__(no excluyente)
Area de ! Técnico Medio o | Técnico Superlor = :
Formaclén Bachiller Estudiante de 2do | o estudiante de
afo vencldo | 3er afio vencido Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
XXX X
XXXXX X

4.2 Experlencla Laboral minima requerida

Describir la experencia laboral previa que exige el carge para su desempenio, esta se subdivide en experiencia general {tanto en el sector piblico,
como priv ado), experiencia profesional (haber desempefado funciones a partir de la emisidn del Titulo en Provisién Nacional), experencia en el sector
publico (haberdesempefiado funciones en el sector pUblico).

Los afios de experiencia requeridos pueden v ariar en funcién a los necesidades de cada cargo.

Experiencla ; Aiios
Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector PUblico

4.3 Ofros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y gue son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conoclmientos Excluyente Deseable

4.4. Cuadlidades personales
Se deberegistrar el lipo de cualidades personales, v aleres, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempedio en los mismos,
ej. Alto grado de responsabiidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar
decisiones y faciidad para trabajar en grupos. confidencialidad, etc.

Cualldades Personales

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Operativ o Anual Individual(POAI), supone cenformidad dentro del periodo {gestién .....), con fodo su confenido y compromiso
de cumplimiento.

Conformidad P OAI _ Aprobacién inmediato Superior
__Firma del Servidor POblico . " Firma nmediato Superlor
Sello Sello
Fecha: Fecha:

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 003-A V2

SOLICITUD DE COBERTURA DE ACEFALIA

De: (Nombre y Apellido)
(CARGO)
A: ((Nombre y apellido)
DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Fecha: Civudad, dia ..... mes ..... aho ....
Ref.: Requerimiento de personal

De mi consideracion

Mediante el presente y habiéndose idenfificado la existencia de un puesto acéfalo en la
Direccion/Unidad bajo mi dependencia, se tiene a bien solicitar que en el marco de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001, inicie las gestiones correspondientes para la incorporacién
/designacion de la persona que cumpla con los requisitos establecidos para el citado puesto,
tomando en cuenta los siguientes criterios.

Denominacion del Ne ftem
Puesto

Mol idel . puSsto | ss \ive iElseutivol

segun Escala

salanal - (MAGUE | 4o . a0 Nivsl (Operativio)

una opcion)

Método .

seleccionado para | Reclutamiento

cubrir el puesto

(marque que una | hierinato

opcién)
Sin otro particular, me despido atentamente.

(Firma y Sello)
UNIDAD SOLICITANTE
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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BICENTENARIO DE

LIVIA
FORMULARIO 003-B -V2

MEMORANDUM

MJTI-DGAA-URH-DI N° 00X/20XX
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS Sehua):
A D MINI S TR AT IV O S ittt eeeee i te et e s e e e e s s e s e e s e s e eees s ee s s te e s e aeessssnrreesses
Presente.
LaPaz, ....de ..oooovviiieeiiiiinnnn, de 20......

Ref.: Designacién de Interinato

En cumplimiento al articulo 5° pardagrafo e), de la Ley 2027" Estatuto del Funcionario Publico, al
articulo 21° de las Normas Bdasicas del Sistema de Administraciéon de Personal y el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, en actual vigencia, a partir de la fecha usted es designado(a) de manera interina en
el BUESIS 8 mammiimaiies i smnis dependiente de ..., ,
debiendo realizar todas las funciones inherentes a dicho cargo, manteniendo su mismo item y nivel
salarial.

Esperando contar con su mdas amplia colaboracion en el desempefio de sus nuevas funciones y a
tiempo de desearle éxito, saludo a usted atentamente.

(Firma y Sello)

SN DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

"2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADD PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
ﬁ_\‘li{ﬂ BOLIVI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
.

= @I .

BICENTENARI

BOLIVIA
FORMULARIO 004 -V2

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

De acuverdo al presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional aprobado
mediante Ley N° ... “Ley de Presupuesto General del Estado —-Gestion 20XX, se elabora la
siguiente Certificacion:

DIR. ADM. B T R S TR
PROGRAMA {ainmasmonmanssiem i nssaamaisss
PROYECTO R A 88T A R B RN AN T
ACTIVIDAD:  Ziesssssvsissvsassissesnssnssisnsvssisssassisnsssaivaiuss
FIE.—ORG: (rommmmsidss i iisassaiessntintansmmenss
NOMBRE R SRR
CARGO T R R R R
HABER BASICO: .ovniiiiiiiiiiiiiiiicctie e e e

Corresponde al pago de Sueldos a partir de la suscripcidn

PARTIDA DESCRIPCION ‘M"g':T)E EN
TOTAL
JEFE(A) DE LA UNIDAD FINANCIERA
<7~ ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTOS
1'/ . )
“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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EOK]

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

FORMATO 005-A -V2

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA
N° XXXX/20XX

El Ministerio de Justficia y Transparencia Institucional convoca al personal de la Instituciéon a
participar en el concurse de méritos y examen de competencias para cubrir el siguiente Puesto:

Referencia:
Puesto:
Objetivo del puesto:

REQUISITOS MINIMOS Y COMPLEMENTARIOS

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacién Académica: (Mencionar los requisitos minimos)
Experiencia general: (Mencionar los requisitos minimos)
Experiencia Especifica: (Mencionar los requisitos minimos)
Normas a cumplir inherentes al puesto

Requisitos complementarios: (Mencionar los requisitos)
Conocimientos complementarios: (Mencionar los requisitos minimos)

Los interesados deberdn presentar sus cartas de postulaciéon a la Unidad de recursos Humanos y
actudlizar su carpeta personal presentando documentos respaldatorios hasta la fecha XXXXX de
XXXXXX de XXXX impostergablemente.

Para mayor informacion dirigirse a la Unidad de Recursos Humanos.

Lugar y Fecha

Firmas del Comité de Seleccidén

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
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BICENTENARIO

BOLIVIA

: FORMATO 005-B -V2

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
N° XXXX/20XX

En el marco del Estatuto del Funcionario PUblico, las Normas Bdsicas y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal, el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, invita a
todas las personas interesadas a participar del concurso de méritos para optar a los siguientes

cargos:
UNIDAD ORGANIZACIONAL '
REF.: CARGO REQUISITOS MINIMOS
FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

OBJETIVO DEL

PUESTO CONOCIMIENTOS

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los interesados deberdn enviar su carta de solicitud acompanada de su hoja de vida
documentada de acuerdo al formulario RESAP N° 046- Formulario Unico de Postulacion que serd
entregado en la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional en sobre cerrado indicando el numero de referencia en la carta y el sobre, hasta el
(o | P o[ de 20....

Se exhorta alos postulantes presentarse si cumplen con los requisitos que se exigen.

NOTA: NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION

Lugar y Fecha

_~m-La publicacion en medios escritos y digitales no deberd considerar el encabezado del formato.
s |-[Favor eliminar este mensaje)

“2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”

e N o e o e S A L A s e e o o i o e b e it

Av. 16 de Iu]:o N2 1769 e Central Plloto 2158900 2158901 2158902
www.justicia.gob.bo
I.a Paz - Bolivia



EOK

BICENTENARIC DE

BOLIVIA

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIV

I MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FORMULAR

FORMULARIO DE POSTULACION

Complete toeda la informacién llenado los campos gue se le solicitan.

F NCIA DEL CARGO

MNUmero de Convocatoria:

Fotografia
actual

Referencia del Cargo:

Nombre del cargo:

Tiene disponibilidad para

Ciudad
mudarse:
Prefensisn salarial en Bs.: Olttmoreeiardb inesual
percibido:
INFORMACION PERSONAL
Ch: Ciudad: Sexo: M F
Nombres: Apellidos:
Fecha de Nacimiento: Nacionalidad:
Teléfono: Teléfono Alternative:
Direccidn: Ciudad en la que vive:
7 N°® Libreta Servicio
E-mail

Militar(sdle varones)

Fecha de Registro Colegic Profesional (si corresponde):

I. FORMACION ACADEMICA

Mencicne su grado de instruccian (Si es necesario, puede agregar espacios).

nshruccién Fecha de Inlclo

Situacién
(Titulado, egresado,
on curso)

Fecha de Obtencién del Titulo Tltulo Obtenido Universidad- institucién

Maestria

Diplomado

Titule en Provision

Licenciatura

Técnico Superior

Técnico Medio

Bachiller

Il. ANTECEDENTES LABORALES

A) EXPERIENCIA GENERAL (S1 ES NECESARIO, PUEDE AGREGAR ESPACIOS)
Describo la experiencia laboral (si en una misma institucion ocupd puestos diferentes, utilice espacios distintos). Comience por el puesto actual

o el mas reciente.

Institucién/Entidad /Empresa, ofros.

Fecha Ingreso:

Fecha Salida:

Cargo ejercido:

Principales funcicnes, tareas y responsablliidades:

lInstitucién/Entidad /Empresa, ofros.

Fecha Ingresa:

Fecha Salida:

Cargo ejercido:

Principales funcicnes, tareas y responsabilidades:

Institucién/Entidad /Empresa, ofros.

Fecha Ingreso:

Fecha salida:

Cargo elercido:

N

Principales funciones. toreas y responsabilidades:
+\
\
\

i

Insfitucién/Entidad/Empresa, otros.

Fetha Ingreso:

Fecha Salida:

Cargo Ejercido:

Principales funciones, tareas y responsabilidades:

Total Experiencia General
1

[aAROS [MESES [olas

=
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BOLIVIA

11l CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, ETC
Mencione Unicamente los cursos que se relacionan con el puesto al que postula.
Cursos-Seminarios Institucién Duraclén-{Horas) | Fecha del curso-seminario

IV. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS
Mencione los idiomas que conoce y el nivel de conocimiento
Nivel alcanzado
Bdsico Intermedio Avanzado

Idioma

V. CONOCIMIENTO DE INFORMATICA
Mencione los paguetes de computacién que maneja y su nivel de aplicacién
Nivel alcanzado
Bdsico Intermedio Avanzado

Aplicaciones y lenguajes

VI. REFERENCIAS LABORALES
Mencicne los datos de tres personas gue supervisaron sus funciones en trabajos anteriores, no familiares ni amigos
Nombre Institucién Cargo Telétono fijo y celular

DECLARO QUE:

a) Toda la Informacion contenida en el presente formulario es verdadera y que estoy en condiciones de sustentarla con documentos originales
en caso de ser solicitados por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional. Asimismo, autorizo a la Unidad de Recursos Humanos del
Ministerio a verificar la documentacién declarada anteriormente, si el caso lo amerita.

b) No tengo pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢} No estoy comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidén Politica del Estado v en la Ley
2027 "Estatuto del Funcionario POblico”.

d) No he sido destituido(a) mediante proceso administrativo establecido por la Ley de Administracién y Control Gubernamental N° 1178 (Ley
SAFCO) y el Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcién Piblica (Decreto Supremo N° 23318-A).

FIRMA LUGAR Y FECHA

NOTA: Deberd adjuntar la documentacion de respaldo segin lo declarado en el formulario con todas las hojas foliadas de lo contrario sera
descalificado.

El sobre deberd ser rotulado de la siguiente manera:

§§mi1enie: (Nombre del Posiulante)
ek
Teléfono:

Senores:

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA/INTERNA

Cargo:
Referencia:
Ciudad-Bolivia

“2023 Afio de la fuventud hacia el Bicentenario”
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ESTADO PLURINACIONAL DE o e p 18 DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

BOLIVI

m. s i -5 J
e @F] K
BICENTENARIO D= S

BOLIVIA

. FORMULARIO 007-A -V2

ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE POSTULANTES
CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA/EXTERNA)
N° XXXX/20XX

De acuerdo a lo estipulado en Convocatoria Publica a partir de fecha XX/XX/20XX, se procedié a
la recepcion de postulantes al/los cargo(s), misma que concluyd el XX/XX/20XX.

En tal sentido y conforme cronograma, en fecha XX/XX/20XX en la ciudad de XXXXXXXX a horas
XX: XX; se inicid al Acto de Apertura con la presencia de los siguientes miembros del Comité de

Seleccion:

(Nombres y apellidos) Representante Unidad Solicitante
(Nombres y apellidos) Representante MAE
(Nombres y apellidos) Representante Unidad Administrativa Financiera

Se redlizé la apertura de un total de XX postulantes (ver anexo) y al no encontrarse otros temas a

tratar, el Comité de Seleccidon concluyd la reunidn a horas XX: XX

(Firma sello)
Representante Unidad de

(Firma sello) (Firma sello)
Representante Unidad Representante MAE
Solicitante Recursos Humanos

Lugar y fecha:

AR

D e e S

V‘j‘[’ )
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: BOL MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

BOLIVIA
FORMULARIO 007-B -V2
LISTA DE POSTULANTES
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA /INTERNA MJTI N° 0XX/20XX

N° PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES REFERENCIA OBSERVACIONES
1

2

3

4

5

é

7

8

9

10

n

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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BOLIVIA

: : FORMULARIO 008-V2

SISTEMA DE CALIFICACION
CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA/EXTERNA)
N° XXX/20XX

Bl sistema de cadlificacion para la seleccion de personal correspondiente a la presente
Convocatoria PUblica sera el siguiente:

PUNTAJE MINIMO

ETAEA EHNIRE DE APROBACION
Evaluacion Circular HABILITA / NO HABILITA
Evaluacion de Capacidades Técnicas (¥) XX puntos XX puntos
Evaluaqon de Cualidades Personales XX puntos XX puntos
(Entrevista)

TOTAL 100 puntos

(*) La etapa de la Evaluacién Técnica, deberd considerar previamente la metodologia a ser
uvtilizada (pruebas escritas, desarrollo de trabajos, pruebas prdcticas, etc.)

La Evaluacién de Capacidades Técnicas de la presente Convocatoria, considerard la siguiente
Ral=1(0]o [o][oTe | le S

La Etapa de Cualidades Personales, serd realizada mediante una entrevista personal entre cada
uno de los postulantes y los miembros del Comité de Seleccion. Para lo cual se establecerdn los
factores a evaluarse (presentacion personal, conocimiento de la institucion, pretensién salarial,
competencias personales u otros que fueran necesarios).

Lugary Fecha: ...cooiiiiiiiiiieiceieieeas

(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
Representante Unidad Representante Direccion Representante MAE
Solicitante Generadl de Asuntos Administrativos

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

ESTADO PLURINACIONAL RE

OLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FORMULARIO 009-V2

EVALUACION CURRICULAR
CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA / EXTERNA) N° XXXX/20XX
Unidad Organizacional: Comité de Seleccién
Cargo: Representante MAE:
Ref: Representante US:
Fecha Representante RRHH:
FUPY DOC REQ,
oot |emec smhe e e ||| s oo (e Mol | e
C [NC| C |NC NC| C|[NC| C|NC| C|NC| Sl |[NO| FIJO |CELULAR
1
2
3
4
5
b
7
8
b
10
11
12
13
14
Referenclas
MAE: Maxima Autoridad Ejecufiva FA: Formancién Académica EG: Experiencia General C: Cumple
US: Unidad Solicitante DOC.RESP: Documenio de Respaldo ESP: Experiencia Especifica NC: No Cumple
RRHH: Recursos Humanos REQ: Requisitos REQ. COM: Requisitos Competencias

NOTA:Los proponentes que ne cumplan con la presentacion completa de documentos selicitados en la publicacion de la Convocatorio x¢/20x no continuaran con la evaludcion.

(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
Representante Unidad Representante Direccion Representante MAE
Solicitante General de Asuntos Administrativos
“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 010-V2

CUADRO DE CALIFICACION FINAL
CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA / EXTERNA) N° XXXX/20XX

Unidad organizacional: Comite de Seleccion
Cargo: Represeniante MAE:
Referencla: Representante US:
fecha: Representanie RRHH:
|
EVALUACION PUNTAJE CONDICIONES DE
N° | PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO |  PRIMER NOMBRE | SEGUNDO NOMBRE CIRCULAR EV{lUACiéN PUNTAIE ENTREVISTA | CALIFICAION AINAL | ELIGIBILIDAD
C/NC TECNICA §1/NO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
il
12
13
14
Referencia
MAE: Mdxima Auloridad Eecutiva C: Cumple
US: Unidad Solicilante NC: No Cumple
RRHH: Recursos Humanos

(Firma vy Sello) (Firma y Sello) (Firma vy Sello)
oty Represenfcnfe Unidad Representante Direccidn Representante MAE
Solicitante General de Asuntos Administrativos

“2023 Ao de la juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADD PLURINAGIONAL DE
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
RICENTENARIO DF BOLIVI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
BOLIVIA
FORMATO 011-V2
LISTA DE FINALISTAS
CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA / EXTERNA) N° XXXX/20XX
Unidad Organizacional:
Cargo:
Referencia:
Fecha:
N° PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PUNTAJE FINAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
e : 7\\
& VA \':Represenfonte de la Representante de la Representante de la
_ Unidad Unidad de Recursos Maxima
\‘ ; Solicitante Humanos Autoridad Ejecutiva

"2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 012-V2

INFORME DE RESULTADOS
DEL PROCESO DE SELECCION

A 5 (Nombres Y Apellidos)
MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

De 8 (Nombres Y Apellidos)
(Nombres Y Apellidos)
{Nombres Y Apellidos)
COMITE DE SELECCION

Ref. s Informe de Resultados Convocatoria PUblica
(Interna/Externa) N° XX/20XX

Fecha : Ciudad, dia ..... mes ..... afo ...,

En calidad de miembros de Comité de Seleccidén designado mediante Memordndum N°
OXXX/20XX para la evaluacion de la Convocatoria PUblica Externa CPE N° 0XX/20XX, tenemos o
siguiente:

1. ANTECEDENTE
1.1 SOLICITUD

La unidad XX, mediante nota XX de XX de XX de 20XX, solicita a la Unidad de Recursos Humanos la
convocatoria para el cargo de XX.

1.2 AUTORIZACION

En fecha XX de XX de 20XX mediante (proveido), el/la Ministro(a) de Justicia y Transparencia
Institucional autoriza el procesc de contfratacidén correspondiente. Asimismo, el Comité de
Seleccion procede a la preparacion de la convocatoria.

1.3 PUBLICACIONES REALIZADAS

En fecha XX y XX de XX de 20XX, fue publicada en gaceta oficial de convocatorias de Bolivia y
matutino XX / circular y correo institucional.

1.4 RECEPCION DE SOBRES

.\ De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, hasta horas XX del dia XX de XX de
/& e~ 20XX, culmino la enfrega de postulaciones relativas al proceso publicado en Gaceta Oficial de
{ I/ Convocatorias de Bolivia y matutino XX/circular y correo institucional, mediante convocatoria
\ ‘ Jpublica (interna/externa) XX/20XX, en el marcado del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas
~ Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal, del Ministerio de

“2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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E E: ] BOLIVI MINISTERIO DE JUSTICIA Y
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Conforme la verificaciéon de los registros, se recibieron un total de XX propuestas pertenecientes a
los siguientes proponentes:

N° Proponente Fecha de Recepcién Hora de Recepcién
1
2
3

Los proponentes serdn evaluados considerando la numeracion signada en el presente cuadro

1.5 APERTURA DE SOBRES

De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, en fecha XX de XX de 20XX el Comité
de Seleccion del mencionado proceso dio inicic a la apertura de sobres correspondiente, de
acuerdo con el Acta de Reunidn de apertura de Sobres.

1.6 SISTEMA DE EVALUACION

Dentro de cada una de las etapas desarrolladas, el comité de seleccion del ministerio de justicia

transparencia institucional establecié previamente los pardmetros a ser considerados en cada fase
del proceso de seleccion, mismos que se detallan a continuacion.

Etapa Puntaje Total
Evaluacion Circular Sin Puntaje Habilitante
Evaluacion de Capacidades | Puntaje de pruebas escritas a definir por el
Técnicas Comité de Seleccion 100%
Evaluacién de Cudalidades . - _ o
Personales (Entrevista) Puntaje a definir por el Comité de Seleccion

2. PROCESO DE SELECCION

A continuacién, se detalla las personas habilitadas por cada una de las etapas establecidas para
el proceso de seleccion:

a) Evaluacién Circular (sin ponderacion)

Primer Segundo Primer | Segundo

o
i Apellido | Apellido | Nombre | Nombre

C.L Observaciones

‘2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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b) Evaluacion de Capacidades Técnicas:

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

< Primer Segundo Primer Segundo -
N® | Apellido | Apellido | Nombre | Nombre = Gbservagianes
2
3
c) Evaluaciéon de Cualidades Personales:
Primer Segundo Primer Segundo ;
o
N | Apelido | Apellido | Nombre | Nombre e Observaclones
2
3

3. CONCLUSIONES
4. RECOMENDACIONES

Es cuanto tenemos a bien informar para fines consiguientes.

Por el Comité de Seleccion:

Representante de la
Unidad Solicitante

Representante de la Unidad de
Recursos Humanaos

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ACTA DE POSESION

En fecha XX de XX de 20XX, en las oficinas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, se
recibi® el Informe de Resultados del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Postulantes
redlizada a través de Convocatoria Publica (Intferna/Externa) N XXXX/20XX en fecha XX de XX de
20xX, emitida por el Comité de Seleccidn designada para tal efecto.

En tal sentido y considerando las recomendaciones expuestas por el citado Comité, en mi calidad
de Ministro(a) y conforme las atribuciones conferidas en las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, se elige al/los
postulantes (s), detallados a continuacion:

N° | Referencia Nombres y Apellidos Puesto

BlW N —

La presente decision deberd ser ratificada a fravés de la emision de las correspondientes
Memordndums de Incorporacion.

Lugar y fecha:

Firma y sello
Ministro(a) de Justicia y Transparencia Institucional

“2023 Anio de la fuventud hacia el Bicentenario”
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EVALUACION DE CONFIRMACION
(PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR)

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

I. DATOS GENERALES

A |Nombre de la Servidora/Servidor Piblico Evaluado:
B |Cargo:
C |Unidad Organizacional donde trabaja:
D |Fecha de Ingreso: Dia | Mes | [ Afo
E |[Nombre Jefe Inmediato Superior:
F |Periodo de Evaluacién: De | [A: [
Il. VARIABLES CALIFICACIONES
2,5 5 7.5 10
Adaptabiidad al carge y a la institucién; Medida en el que el ccupante del cargo se ha
1 |adoptado a su puesto de trabajo y a la institucién ha asimilado la misién visién , politica vy
objetiv os institucionales ¥ se compromete con los mismos.
Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
2 |comrectamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concemientes a su jurisdiccién y
competencia. No requiere ser permanente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.
Responsabiidad y actitud de servicio: Medida en el que el ocupante del cargo demuestra
3 |vna actitud positiva de servicio, predisposicion o aceptar nuevasresponsabilidades y asume
las consecuencias de su actuacidn.
Planificacion, organizacidn y coordinacién: Medida en el que el ocupante del cargo
4 |demuesira capacidad para planificar aclividades en fusién a loa objetiv os institucionales,
asigna efectiva y oportunamente responsabilidades y asume las consecuencias de su
Direccion/Liderazgo: Medida en que el ocupante del carge ejerce autoridad sobre sus
5 |dependientes, adopta decisiones, crienta ¥y motiva a su personal, viabiliza una adecuada
delegacion de funciones, demuestra capacidad para concilia, integrar, compatibilizar
Eficiencia en el logro de resultados: Medida en el que el ocupante del cargo en el periedo de
& |evaluacién ha presentado resultados de su actuacion en constancia con las metas previstas
y con la oportunidad esperada.
Resolucion d problemas: Toma de decisiones: Medida en que el ocupanie del cargo
7 |demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en
caso de conflictos en su area de trabajo sin que le serdn necesariamente exigidos.
Iniciativa y capacidad para promov er el cambio: Medida en que el ccupante del cargo se
8 |adopte y propicia cambios organizacionales asumiendo aciitudes proactivas y efectuando
propuestas innov adoras concordantes con las politicas institucionales.
Control y Evaluacidn: Medida en que el ocupante del carge dispone de capacidad para
9 |conirolar el use de recursos, avance de actividades. logro de resultados y cumplmiento de
normas por parte de sus dependientes y tiene capacidad para efectuar seguimiento y
Toma de decisiones: Meda en que el ocupante del cargo es capaz de asumir su
10 |responsabiidad y decidir oporfuna y acertadamente dentro de las funciones de su
compeltencia.
CALIFICACION FINAL
1lIl. COMENTARIOS
IV. DECISION ADOPTADA
A. RATIFICACION B. DESTITUCION
(En caso de que la calificacién sea mayor a 70) {En caso de que la calificacién sea menor a 70)
<7~ [FECHA DE VIGENCIA A DECISION ADOPTADA ] [ [ i
';"__.\ B Lygar y Fecha:
o \
Inmediate Superior Servidora/Servidor Publico Evaluado
"2023 Anio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 015-V2

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

A - (Nombres y Apellidos)
MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
via (Nombres y Apelliidos)
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE : (Nombres y Apellidos)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REF. : RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
FECHA : Ciudad, dia ..... mes .....ano ....
1. ANTECEDENTES

En cumplimiento a lo estipulado en las Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal v
el Reglamento Especifico correspondiente, se llevd a cabo el proceso de Evaluacién de
Confirmacion del (los) servidor (es) publico (s) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

I ALCANCE

La presente Evaluacion de Confirmacion, se efectud a los siguientes servidores plblicos:

N° Nombre Categoria Nivel
Ejecutivo 4
2 s Operativo 6
n... Operativo 8

(Indicar segidn corresponda)

M. EJECUCION

En cumplimiento a lo estipulado en la Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y

el Reglamento Especifico correspondiente, se llevd a cabo el proceso de Evaluacién de

Confirmacion del (los) servidor (es) publico (s) de Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
-_.\IV CALIFICACION

K .3 Pé(o realizar la evaluacion, se utilizaron variables representativas y se conforma lo establecido en

= A/ - las|Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, la calificacion numérica tendrd una

; base convencional de 100 puntos y serd igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en
g 163 diferentes factores.

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”

e e U e o et
Av. 16 de]ulm N21769 e Central Piloto: 2158900 2158901 - 2158902
www.justicia.gob.bo
1.a Paz - Rolivia




é@ @ ESTADO PLURINACIONAL DE MIN]STERIO DE }UST[CIA Y
= & ¥ 2
BICENTENARIO DE % BO LI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
BOLIVIA
Escala de Cdlificacion Resulads Decisién
(Expresado en Puntos)
De 70 a 100 Ratificacién Memordndum de Ratificacion
Menor a 70 Destitucion Memordndum de Destitucion

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Efectuando la evaluacién de las servidoras y/o servidores publicos de la (Unidad Organizacional)
obteniendo el siguiente resultado:

; : Puntaje Total s
o
N Nombre y Apellidos Cargo Unidad Obtenido (Numeral) Decision
1
2
n...

VL. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez aplicado el insfrumento para la Evaluacion de Confirmacion del (los) servidor (es) publico
(s), existe la necesidad de dar continuidad al proceso hasta su conclusion, conforme lo establece
las Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

Por tanto, se recomienda a su autoridad, instruir a la Direccién General de Asuntos Administrativos,
efectuar las acciones que correspondan, en mérito a las calificaciones obtenidas por el personal.

Firma y sello Firma y sello VeBR®
Jefe(a) de la Unidad Director(a) General de Asuntos Ministro(a) de Justicia y
Recursos Humanos Administrativos Transparencia Institucional

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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MEMORANDUM

MJITI-DGAA-URH-N° 00X/20XX
Sefor(a):

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS (Apellidos y Nombres)

ADMINISTRATIVOS (Cargo)

(Dependencia)
ITEM
Presente. -
La Paz, ..... (o (= 2T de 20......

Mediante el presente, tengo a bien comunicarle que, como resultado del Proceso de Evaluacion
de Confirmacion readlizado a su persona en el puesto de XXXXXXX dependiente de la Unidad
XXXXXXXX, mismo que venia ocupando desde fecha xx de XXXX de 20XX; conforme lo establecido
en el inciso a) del Articulo 20 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobado con Decreto Supremo N° 26115 y su Reglamento Especifico, el Despacho a mi cargo, ha
dispuesto su ratificacion/ destitucién a partir de la fecha.

Atentamente:

Firma y sello
MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 017-V2

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
GESTION 20XX

1. OBIETIVO.

A continuacién, se detallan los objetivos por los cuales se regird el Proceso de Evaluacion de
Desempeno en el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

e FEvaluar el grado de cumplimiento del Plan Operativa Anual Individual, de los servidores
publicos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

e Evaluar alos servidores publicos de carrera en el desempeno de sus funciones.

» Registrar la productividad de las Servidoras y Servidores PUblicos que no estan sujetos a la
carrera administrativa.

 Proveer de informacion para mejorar el desempeno de la Entidad en términos de eficiencia,
honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

s Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

+ Identificar los casos de desemperio no satisfactorio para tomar medidas correctivas, mismas
gue podran determinar la separacion de las Servidoras y Servidores PUblicos de carrera
conforme al articulo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario Publico.

2. ALCANCE.

La Evaluacion del Desempeno es obligatoria para los niveles 4° al 8° comprendidos en la Escala
Salarial vigente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion se establecen considerando la categoria de las Servidoras y Servidores
Publicos a evaluar y guardando relacién con su Plan Operativo Anual Individual.

Factor Sub Factores a Considerar
Cumplimiento de Resultados Contenido del Programa Operativo Anual Individual (POAI)
Competencias Caracteristicas Individuales divididas en Grados

4. INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMPLEAR.

Los Instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los formatos del Formulario RE-SAP N° 19
A0, del Reglamento Especifico de Sistema de Administracion de Personal.

PLAZOS.

los plazos para la ejecucion del Programa de Evaluacion del Desempefo, se encuentran
R~ detallados en el cronograma a continuacion:

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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N° Descripcién De fecha A la fecha
: Comunicar a todo e!” personal de 1(:1 Entidad el XX /XX /20XX XX/XX/20XX
Cronograma de Evaluacion del Desempeno.
5 Presenfrgc;on de |nforme'de Acﬂwc:iodes desarrolladas en XX /XX /20XX XX /XX /20XX
la gestion, al Jefe Inmediato Superior.
3 | Conformacién de Comité de Evaluacion. XX/XX/20XX XX/XX/20XX
Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado periodo de
tiempo, para lo cudl, se realizd la comparacion entre lo
4 | establecido en el Plan Operativo Anual Individual (POAI) | XX/XX/20XX XX/XX/20XX
del puesto evaluado y el Informe de Actividades
presentado por la servidora o servidor publico que lo
ocupd.
5 | Elaboraciéon del Informe de Evaluacion del Desempeno. XX/XX[20XX XX/IXX/20XX
Remision del Informe de Evaluacion del Desempefio a la
6 | Ministra o Ministro de Justicia y Transparencia | XX/XX/20XX XX/XX/20XX
Institucional.
7 Aprobo;[on de acciones de personal producto de la XX/XX/20XX XX/XX/20XX
Evaluacion del Desempeno.
8 Ejec_umon dfe acciones de personal a las Servidoras y XX/XX/20XX XX /XX /20XX
Servidores PUblicos evaluados.
Lugar y fecha:

A A e e e T e e e b e

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

“2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 018-V2
INFORME DE ACTIVIDADES
A : Nombres y Apellidos (SUPERIOR JERARQUICQO)
CARGO (SUPERIOR JERARQUICO)
ViA : Nombres y Apellidos (INMEDIATO SUPERIOR)
CARGO (INMEDIATO SUPERIOR)
DE : Nombres y Apellidos (SERVIDOR PUBLICO)
CARGO (SERVIDCR PUBLICQO)
REF. : INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES GESTION ...
FECHA : XXXX, de XXXX de 20XX

De mi consideracion:

En cumplimiento al art. 19 del Reglamento Especifico del Sistema de administracion del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, cumplo en informar a usted sobre las
actividades y productos readlizados en la presente gestién de acuerdo a la Programacion
Operativa anual Individual (POAI).

Actividades realizadas:

“2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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0 FORMULARIO 019-A-V2

EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: JEFE

I. DATOS GENERALES EVALUADO (A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTO:
FECHA DE INGRESO: CIUDAD:
Il. DATOS GENERALES EVALUADOR (A)
NOMBRES Y APELLIDOS: \ PUESTO: | |
. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
Puntaje
TIiPO DESCRIPCION % 0-25 | 26-50 | 51-75 | 76-100 Obtenido
* Prepara documentos y presentaciones
i COMUNICACION ORAL Ylcomplejos. 15 0
ESCRITA * Interactiua de forma efectiva para lograr
acuerdos.
* Capocita a los demds potenciando sus
5 TRABAJO EN EQUIPC Y|fortalezas. 15 0
COLABORACION * Solicita opinicnes e ideas a la hora de
tomar decisiones o hacer propuestas.
* Compromete y sostiene activamente la
COMPROMISO CON  LA|mMisiOn y metas de la organizacién, toma de
3 ORGANIZACION decisiones y ajusta sus prioridades o las 15 0
necesidades de la organizacién.
4 [ORGANIZACION DB iboio con o1 0 1oy dormés Bers o 10 0
TRABA JO (GESTON] i G
la eficiencia.
Se anticipa a los problemas que puedan
surgir, crea aprovecha oportunidades
5 [INICIATVA L Y dprovecha op 20 0
especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.
Vigila constantemente la calidad total de su
trabajo de los procesos a su cargo,
6 SALIAD inforr:'on;o de r:qneru sistemdatic = 10
RESPONSABILIDAD = Y o
frecuente sobre el avance de sus tareas y
realizando correcciones oportunas.
* Orienta la accidon de su grupo.
. |* Fijo objetivos.
7 [HABILIDADES DE DIRECCION | Redliza seguimiento da retroalimentaciéon 15 o
sobre su avance.
SUBTOTAL 0
IV. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
: PUNTAJE PUNTAJE JUSTIFICACION
° ULTAD
AR | N RES OS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS EN EL POAI A EVALUAR ASIGNADO POAI OBTENIDO DEL RESULTADO
/{"'\ N
3
/4
5
SUB TOTAL o} 0
3
"2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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V. CAPACITACION

ESTADU PLURINACIONAL DE

VIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

el inmediato superior.

Conforme a lo establecido en las Normas Bdasicas del Sistema de Administracién del Personal el/la servidor(a) piblico(a), debera
haber cumplido con un minimo de 40 horas de capacitacion. En caso de no contar con el minimo requerido se descontard 5
puntos del total obtenido en la Evoluacién del Desempeio, salvo gue el incumplimiento se encuenire debidamente justificado por

[ TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION | |
V1. RESUMEN DE CALIFICACION OBTENIDA
T
PUNTAJE RESULTADO DE
PARTE PONgEh:tACI OBTENIDO PONDERADO NIVELES PUNTAJES
EVALUACION COMPETENCIAS / CARACTERISTCAS 30% 0 Excelente 90-100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 9] 0 Bueno 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 Suficiente 60-74
INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACITACION 5% 0 -5% En observacior 0-59
PUNTUACION FINAL [ -5% |
DECISION ADOPTADA | f ' \
VII. SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION
GRADO DE IMPORTANCIA DE LA
PROFUNDIDAD NECESIDAD
HABILIDADES Y/O
CONOCIMIENTOS NECESIDADES DE
N° COMPETENCIAS < AVANZADO| MEDIO |[BASICO| ALTA | MEDIA| BAJA
REQUERIDOS REQUERIDAS CAPACITACION

1

2

3
Lugar y Fecha

Firma y sello Firma y sello

Jefe Inmediato Superior Servidor(a) PUblico(a)

2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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: BGL MINISTERIO DE JUSTICIA Y
i . TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: PROFESIONAL
l. DATOS GENERALES EVALUADO (A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMEBRES Y APELLIDOS: PUESTO:

FECHA DE INGRESO: CIUDAD:

Il. DATOS GENERALES EVALUADOR (A)

[NOMBRES Y APELLIDOS: ] [PuEsTO: |

lil. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

TIPO DESCRIPCION % 0-25

26-50

51-75

76-100

Puntaje
Obtenido

id FPrepara documentcs y
presentaciones complejas.

s Interactia de forma efectiva para
1 COMUNICACION ORAL Y] lograr acuerdos. 15
RIS * Demuestira excelente capacidad de
escuchar alos demds.
* Produce impacto en los demds.

* Capacita a los demds potenciando
sus fortalezas.

* Solicita opiniones e ideas a la hora
TRABAJO EN EQUIPC Y|/de ftomar decisiones o hacer
COLABORACION propuestas.

* Promueve la cooperacién, el
respeto y la confianza.

* Anima y motiva a los demds.

* Compromete y sostiene activamente
la mision y metas de la organizacion,

toma de decisiones y agjusta sus
COMPROMISO CON LA

5 jorid i de |
3 ORGANIZACION priori .c:de.s' a las necesidades de la 15
organizacion,

* Coopera con los demas en el logro
de los objetivos erganizacionales.

Planifica. organiza y coordina su
propio trabgjo con el de los demds 10
para maximizar la eficiencia.

ORGANIZACION DE TRABAJO
(GESTION)

Se anficipa a los problemas que
puedan surgir, crea y aprovecha
5 [INICIATIVA oportunidades especificas o minimiza 20
problemas potenciales en el corto vy
mediano plazo.

Vigila constantemente la calidad total
de su frabgjo y de los procesos a su
CALIDAD Yicargo, informando de  manera
RESPONSABILIDAD sistemdtica vy frecuente sobre el
avance de sus tareas y realizando
correcciones oportunas.

20

* Orienta la accidn de su grupo.

. |* Fija objetivos,.
HABILIDADES DE DIRECCION |, Redliza seguimiento da

retroalimentacion sobre su avancs.

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

IV. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI

ESTADO PLURINACIONAL DE

' BO

LIVI

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

N° RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS EN EL POAI A EVALUAR

PUNTAJE
ASIGNADO POAI

PUNTAJE
OBTENIDO

JUSTIFICACION
DEL RESULTADO

||| —

SUB TOTAL

V. CAPACITACION

Conforme alo establecido en los Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal el/la servidor(a) publico(a), debera
haber cumplido con un minime de 40 horas de capacitacion. En caso de no contar con el minimo requerido se descontard 5
puntos del total obtenido en la Evaluacién del Desempefio, salvo gue el incumplimiento se encuentre debidamente justificado
por el inmediato superior.

TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION

VI. RESUMEN DE CALIFICACION OBTENIDA

RESULTADO DE

PARTE % PONDERACION (PUNTAJE OBTENIDO| "po oo ADO NIVELES PUNTAJES
EVALUACION COMPETENCIAS /
CARACTERISTICAS INDIVIDUALES 0% Excelente 0= 10
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 0 0 Bueno 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 suficiente 40- 74
INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE En
CAPACITACION o Q = Observacion o
| PUNTUACION FINAL 5% |
[DECISION ADOPTADA ]

VII. SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION

IMPORTANCIA DE L
W GRADO DE PROFUNDIDAD NECESIDAD
CONOCIMIENTOS NECESIDADES DE :
N° REQUERIDOS COMPETENCIAS CAPACITACION AVANZADO | MEDIO |[BASICO| ALTA |MEDIA| BAJA
REQUERIDAS
1
2
3
Lugary Fecha
[.
Firma y sello Firmay sello
Jefe Inmediafo Superior Servidor(a} Publico(a)
‘2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BO LI MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

- @]
BICENTENARIO DE

BOLIVIA
. FORMULARIO 019-C-V2

EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: TECNICO/ASISTENTE
I. DATOS GENERALES EVALUADO (A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:
NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTO:
FECHA DE INGRESO: CIUDAD:

IIl. DATOS GENERALES EVALUADOR (A)

[NOMBRES Y APELLIDOS: | [PUESTO: | |

1. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Puntaje

TIPO DESCRIPCION % 0-25 | 26-50 |51-75(76-100| 5 W oS

* Prepara documentos y presentaciones complejas.

* Interactia de forma efectiva para lograr
COMUNICACION (ORAL Y/acuerdos.

ESCRITA) * Demuestra excelente capacidad de escuchar alos
demds.

* Praduce impacto en los demds.

* Coopera y participa con sus compafieros
TRABAJO EN EQUIPO Y|demuestra respeto, solicita opiniones, mantiene una
COLABORACION actitud abierta a aprender de los ofros.

* Retfroalimenta a sus companeros.

* Respeta lo que la autoridad considera importante,
hace un esfuerzo activo por lograr las metas de la
organizacion y respetar sus normas. 20
* Regliza ofras tareas no establecidas en su POAI
solicitados por su inmedicato superior.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

ORGANIZACION DE|Planifica, organiza y coordina su propio trabaje con
TRABAJO (GESTION]) el de los demés para maxirmizar la eficiencia,

* Se onficipa a los problemas que puedan surgir e
inicic ccciones para superar los obstaculos vy
clcanzar metas especificas .

9 [IMICIARYA * Actia proactivarmente frente a situaciones de crisis .
en lugar de esperar a que el problema se resuelva

por si solo proponiendo alternativas de solucion.

* Vigila la calidad del frabajo propic y de su equipo
asegurandose que se sigon los procedimientos
CALIDAD establecidos. Se compromete con los metaos
RESPONSABILIDAD asignadas asumiendo como un desafio perscnal el
cumplimiento de plazos.

* Se anficipa a las dificultades.

S IV. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI

—<

PUNTAJE PUNTAJE JUSTIFICACION
RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS EN EL POAI A EVALUAR ASIGNADO POAI | OBTENIDO | DEL RESULTADO

SUB TOTAL

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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BICENTENARIO) DE

LIVIA

V. CAPACITACION

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Conforme a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién del Personal el/la servidor(a) publico(a). deberd haber|
cumplido con un minimo de 40 horas de capacitacion. En caso de no contar con el minimo requerido se descontfara § punios del total
obtenido en la Evaluacion del Desempeno, salvo que el incumplimiento se encuentre debidamente jusfificado por el inmediato superior.

= TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION |
VI. RESUMEN DE CALIFICACION OBTENIDA
% PUNTAJE RESULTADO DE
PARTE PONDERACION OBTENIDO PONDERADO NIVELES PUNTAJES
EVALUACION COMPETENCIAS / 0% 0 Excelente 90-100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 0 0 Bueno 75- 87
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 Suficiente &0- 74
INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACITACICN 5% 0 -5% En 5 0-59
Observaciéon
[ PUNTUACION FINAL T %
[DECISION ADOPTADA | |
VII. SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION
IMPORTANCIADETA |
GRADO DE PROFUNDIDAD NEGEITAD
HABILIDADES Y/O
N° CONOCIMIENTOS REQUERIDOS COMPETENCIAS | NECESIDADES DE |\ \\; Abo|MEDIO [BASICO| ALTA |[MEDIA|  BAJA
CAPACITACION
REQUERIDAS

1

2

3
Lugary Fecha

Firma y sello Frmay sello
Jefe Inmediato Superior Servidor(a) PUblico(a)
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOL MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA
FORMULARIO 019-D-V2

EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: AUXILIAR
. DATOS GENERALES - EVALUADO (A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:
NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTO:
FECHA DE INGRESO: CIUDAD:
II. DATOS GENERALES DEL EVALUADOR (A)

[NOMBRES Y APELLDOS: | [puEstO: |

IIl. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

PO DESCRIPCION % | 025 | 2650 | 5175 | 78100 |JASE
] COMUNICACION  |Redccta documentos con ortografia y gramdtfica 0 0
(ORAL YESCRITA) adecuada alos requerimientos. Se comunica
Realiza la parte del frabajo que le corresponde
TRABAJO EN EQUIPO|trata a sus compafiercs con igualdad y equidad
2 YCOLABORACION |atiende  requerimientos  de  informacién L 0
importante y oportunamente.
Respeta lo que la autoridad considera impartante
. [corRoMIsO ConlPeE o B e e et 2 0
LA ORGANIZACION K o
tareas no establecidas en su POAI solicitadas por
su inmediato superior.
4 ORGANIZACION DEL|Planifica, organiza y coordina su propio trabajo i 6

TRABAJO (GESTI ON} con el de las demas para maximizar la eficiencia.

Se anticipa a los problemas que puedan surgir e
inicia acciones para superar los obstaculos actia
5 |INICIATIVA proactivamente frente a situaciones de crisis en 30 0
lugar de esperar a que el problema se resuelva
por si sola proponiendo alternativas de solucion.

Comprueba su propio trabgo antes de

£ CALIDAD Y|entregarlo, muesira preocupacion y cumple con 5
RESPONSABILIDAD  [los compromisos adecuados en los tfiempos 0
establecidos.
SUBTOTAL 0
IV. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
is . PUNTAJE ASIGNADO PUNTAIE
N RESULTADOS ESPECIFICOS EN EL POAI A EVALUAR POAI OBTENIDO JUSTIFICACION DE RESULTADO
1
2
— 3
AT CURS
R X
f”l i I-‘ ; 5
[Z 90 N ] .
\ , 6 V!-)CAPACITACION
\\‘-\ g ,(Zf)nforme alo establecide en las normas basicas del Sistema de Administracién del Personal elfla servidor(a) piblico deberd haber cumplido

~~——"|con un mimo de 40 horas de capacitacién. En caso de no conter con el minimo requerido se descontara 5 puntos del total obienido en la
A, Bycluacic')n del desempenio salv o que elincumplimiento se encuentre debidamente justificado por el inmediato superior.

o}

\ TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION |

N

o

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BOLIVIA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

z@l

BOLIVIA
VI. RESUMEN DE CALIFICACION OBTENIDA
% PUNTAJE RESULTADO DE

FARIE PONDERACION OBTENIDO PONDERADO NIVELES PUNTAIES
EVALUACION  COMPEENCIAS 7
CARACTERISTICAS INDIVIDUALES % 0 Excalenis %0-100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 0 0 Bueno 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 suficiente 60-74
INCUMFLIMIENTO DE _HORAS DE -
CAPACITACION 5% 0 -5% En Observacion 0-59
[ PUNTUACION FINAL = -5% |

[DECISIGON ADOPTADA | |

VII, SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION

GRADO DE PROFUNDIDAD | IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD

HABILIDADES Y/O NECESIDADES DE 7
N° | CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | COMPETENCIAS AVANIADO| MEDIO |BASICO| ALTA MEDIA BAJA
CAPACITACION
REQUERIDAS |
1
2
3
Lugar y Fecha
Firma y sello Firma y sello
Jefe Inmediato Superior Servidor(a) PUblico(a)

2023 Afio de la fuventud hacia el Bicentenario”
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STADD PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BOLIVIA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

@]
BICENTENARID DE

BOLIVIA

FORMATO 020-V2

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A : (Nombres Y Apellidos)
MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Via : (Nombres Y Apellidos)
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

De ! (Nombres Y Apellidos)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Ref. : INFORME FINAL DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION XXXX

FECHA : Ciudad, dia ..... mes .....afo ....

.  ANTECEDENTE

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 del D.S. 26115 de las normas Bdsicas del Sistema
de Control de Personal (NB-SAP) y al Reglamento Especifico vigente, se llevd a cabo el
mencionado proceso de evaluacion.

Il. ALCANCE

La Evaluacién del Desempeno se efectud a un total de xxx servidores pUblicos dependientes de la
unidad organizacional xxxx, todos ellos personal permanente y comprendidos en las siguientes
categorias (indicar segin corresponda)

s Categoria Ejecutiva — Nivel 4: XXX funcionarios
*» Categoria Operativa — Niveles 5y 6 XXX funcionarios
¢« Categoria Operativa— Niveles 7 y 8 XXX funcionarios

lll. COMITE DE EVALUACION

El Comité de Evaluacion, estuvo compuesto por un representante de la MAE, un representante de
la Unidad de Recursos Humanos y le Jefe Inmediato Superior del personal evaluado. Su
designacion fue a través de memordndums en fecha XXXXXXXXXX.

IV. EJECUCION

,;:_ } cumplimiento al cronograma establecido, se procedié con la evaluacion mediante el llenado
/f_f g2 +de los formularios contenidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
‘ jrsonol (RE-SAP) dependiendo del cargo de cada uno de las y los servidores pUblicos evaluados.

~———"Una vez completados y firmados, estos formularios fueron remitidos a la Direccién General de
sunfos Administrativos para que a fravés de la Unidad de Recursos Humanos se proceda a la
0 mbulocnon

“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLI j I , MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

O

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Los formularios mencionados, asi como los resulfados de la tabulacién se encuentra en los anexos
del presente informe.

V. CLASIFICACION

Para la tabulaciéon de las calificaciones, se utilizaron variables representativas para cada uno de los
niveles de cargos especificados en las NB-SAP.

La cdalificacion numérica tuvo una base convencional de 100 puntos, asigndndose 30% a las
competencias / caracteristicas individuales y 70% a los resultados, de acuerdo a la siguiente

escala:
Escala de Cadlificaciones Resultado Decisién
(Expresada en Puntos)
0-59 En observacion Segunda evaluacion
60-74 Suficiente Ratificacion
75-89 Bueno Ratificacion
90-100 Excelente Ratificacion — incentivo

VI. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

De la evaluacion a las Servidores y Servidoras Publicos, se obtuvieron los siguientes resultados:

Nombre Y Puntaje Total Calificacién
N° Apellidos Cargo Unidad Obtenido Obtenida Decision
: (Numeral) (Literal)
1
2
n..

VIl. CONCLUSIONES
Una vez redlizada las evaluaciones, se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Por tanto y en vista de lo expuesto en el presente informe, solicitamos su autorizacidon para efectuar
las acciones que correspondan, en merito a las calificaciones obtenidas por el personal del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional en las Evaluaciones de Desempefio de la Gestidn
XXXX

Firma y sello
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”

— T TIm— . am—
Av. 16 de]uho N2 1769 e Central Piloto: 2158900 - 2158901 2158902
www.justicia.gob.bo
1.a Paz - Rolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FORMATO 021-V2

MEMORANDUM

MJTI-DGAA-URH-N° 00X/20XX
Sefor(a):

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS (Apellidos y Nombres)

ADMINISTRATIVOS (Cargo)

(Dependencia)
ITEM
Presente. -
(Bt v v SRS, | o S de 20......

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacion de Desempefo correspondiente a la gestion
20XX, en el marco de lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, al haber obtenido una calificacién de
xxx puntos, reflejo de un frabajo realizado con compromiso, responsabilidad y eficiencia; envio a
usted mi mas sincera FELICITACION, exhortdndole a seguir con el mismo empefio por el bien de la
institucion. (Utilizar este parrafo en los casos que el punfaje alcanzado se encuenfre en el nivel
excelente)

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacidon de Desempeno correspondiente a la gestion
20XX, en el marco de lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal dprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, al haber obtenido una calificacién de
XXX puntos. Se le comunica que se encuentra “en observacion”, motivo por el cual, en un periodo
no menor a 90 dias, se procederd con una segunda evaluacién. Por tanto, se le exhorta a
comprometerse con la consecucion de os objetivos y metas institucionales. (utilizar este pdrrafo en
los casos que el puntaje alcanzado se encuentre por debajo de 60).

Atentamente:

Firma vy sello
MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

e ©F]

BICENTENARIC DE

BOLIVIA

: i FORMULARIO 022-V2
FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

I. DATOS GENERALES.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: [ |

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: | |

PUESTO QUE OCUPA: [ ]

Il. OBJETIVO (Mencionar los resultados esperados de la capacitacion)

El proceso de detecclion de necesidades de capacitacion tiene por objetivo detectar las carencias o deficiencias existentes en las y los
servidores publicos del Ministerio de Justicia y Transaprencia Institucional, asi come los problernas que afectan su desempeno eficiente y
la propuesta de solucién a las necesidades detectadas.

Il. CURSOS DE CAPACITACION REQUERIDA EN EL PUESTO DE TRABAJO (Marcar con una "X" el Curso con el que usted no cuenta)

MARCAR CON

CURSO JUSTIFICACION UNA "X

Formacion obligatoric  para conocer las
caracteristicas bdsicas de los Sistemas de
Administracion  y Confrol Gubernamentales,
aspectos generales de las politicas publicas y la
Responsabilidad por la Funcién|normativa que rige la responsabllidad por la
Publica funcidén publica.

Formacion obligatoria en prevencion de la
violencia en el Estado Plurinacional de Bolivia -
D.5. 3981

Formacién obligatoria paras al aprendizaje y uso
Conocimiento de ldioma Nativo {oral y escrito de los idiomas oficiales de acuerdo
Nive| Basico 240 Hr. (Certificados) |al principio de territorialidad y aplicacién de los
idiemas oficiales - Art. 234 C.P.E. - Ley N° 269

Politicas PUblicas

Ley N° 1178

Prevencion de la Viclencia en el
Estado Plurinacional de Bolivia

. CURSOS O ACTIVIDADES EVENTUALES DE CAPACITACION REQUERIDAS CON RELACION AL CRECIMIENTO PROFESIONAL
Con el cbjeto de fortalecer su capacidad Técnico/Profesional y optimizar su desempeno laboral sugiera dos (2] Cursos en relacién a las
funciones que desempena.

PRIORIDAD O

SUGERENCIA
IMPORTANCIA DEL DURACION COSTO
CURSO JUSTIFICACION CENTRO DE
CURSO (OPCIONAL) |REFERENCIAL
(ALTA. MEDIA, BAJA) | CAPACITACION

IV. CURSOS O ACTIVIDADES EVENTUALES DE CAPACITACION REQUERIDAS CON RELACION AL DESARROLLO DE HABILIDADES PERSONALES

Con el objeto de mejorar su habllidad de resolver problemas de forma auténoma y saber cuando pedir ayuda, sugiera dos (2) Cursos.

PRIORIDAD O
SUGERENCIA
CURSO JUSTIFICACION IMEORTANGEA DEL centro pe | DURACION | cosTo

e aasay | CAPACITACION |(OPCIONAL) [REFERENCIAL

/»"‘ F\\Lugor L 1= 1o o e T o
O

A\

Wi 2 ) VeB® Firma y sello
fe(a) de la Unidad de Recursos Jefe Inmediato s Ermc Y S?]i‘?
Hurmanas SUBSET ervidor{a) Publico(a)

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADD PLURINACIONAL DE

EQH

BOLIVI MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BICENTENARIC DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
BOLIVIA
FORMULARIO 023-V2
INFORME
MJITI-DGAA-URH N® ..rriiiiiicieiieiennnn.
A
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VA e
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE: LT T T ORI
TECNICO EN GESTION DE PERSONAL
REF.: INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION - GESTION

...................................................................

FECHA:La Paz,

1. ANTECEDENTES

En cumplimiento al articulo 35, Capitulo V (Subsistema de Capacitacién Productiva), de los Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, se realizé el Proceso de Deteccidn de
Necesidades de Capacitaciéon del personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

2. MARCO NORMATIVO

- Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal.

- Resolucién Ministerial N° 38/2018 de fecha 22 de marzo de 2018 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal — RESAP del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.

- Resolucion Ministerial N° 59/2020 de 29 de julio de 2020, que aprueba el Reglamento Interno de
Personal RIP.

- Ofra normativa vigente.

3. ANALISIS Y DESARROLLO

A través de un proceso de consulta y andlisis, la Unidad de Recursos Humanos identificéd las
S0t i, debilidades y potencialidades de las servidoras y los servidores puUblicos de las diferentes unidades
organizacionales del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional; asi como, la deteccién de
nuevas competencias a adquirir para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para tal efecto, en cumplimiento a la Minuta de Instruccién/Resolucion Ministerial
............................... de fecha ................... fodas las unidades organizacionales de esta cartera
e Estado remitieron el Formulario de Deteccidon de Necesidades de Capacitacidon de sus
dependientes debidamente llenado y firmado. (Anexol.)
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Posteriormente, la Unidad de Recursos Humanos procedid a la tabulacion de los datos obteniendo
los siguientes resultados:

OBJETIVOS Y RESULTADOS DE CAPACITACION ESPERADOS

El objetivo es llevar un relevamiento de informacién de los temas de capacitacién por unidad
organizacional en base a los objetfivos/resuliados de capacitacion esperados, clasificando los
mismos en capacitacion Genérica y Especifica. (Para ello se ha previsto la utilizacion de tablas
estadisticas de fabulacion y clasificacion de la informacion).

Clasificacion

Objetivos/Resultados de

uUnidad:Organizacional Capacitacién Esperados

Genérica | Especifica

TIPO DE
CAPACITACION CANTIDAD %
Genérica
Especifica
TOTAL
TIPO DE CAPACITACION

BIGENERICA CIESPECIFICA

N/\I.ISIS CLASIFICACION Y PRIORIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

\ " R EI objefivo es llevar un relevamiento de informacién que permita clasificar y priorizar Ias
N . “necesidades de capacitacién de las servidoras y servidores publicos del Ministerio de Justicia y
Tronsporencm Institucional con énfasis a la capacitacion con prioridad ALTA. (Para ello se ha

“2023 Afio de la fuventud hacia el Bicentenario”
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Prioridad

Curso/Actividad Eventual de

Unidad Organizacional Canacliaeion

Alta Media Baja

Prioridad Cantidad %
Alta
Media
Baja

Total

PRIORIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

50%
33%
17%
Median Baja

4. CONCLUSION

Por lo expuesto se concluye que, de los resultados obtenidos dentro del Proceso de Deteccidn de
Necesidades de Capacitaciéon, en favor de las y los servidores publicos de esta cartera de Estado,
con el objeto de promover el conocimiento y fomentar la cultura de fransparencia, acceso a la
informacion y otros temas afines para un mejor desempeno en el gjercicio de sus funciones; se ha
formulado el Programa Anual de Capacitacion — Gestion ..................... del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.

5. RECOMENDACION

Se recomienda aprobar y autorizar el inicio de actividades de acuerdo a la formulacién del
Programa Anual de Capacitacion — Gestion  coovvveeiennennn. del Ministerio de Justicia vy
o, Transparencia Institucional, adjunto al presente Informe.

Firma y sello Firma y sello
Jefe(a) de la Unidad Técnico en Gestion de
Recursos Humanos Personal

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 024-A-V2

INFORME CAPACITACION RECIBIDA

Evaluacién de la Capacitacién Recibida

Curso

Docente

Empresa

Fecha

Nombre del
Participante

Cargo

Dependencia

Es importante la opinion del participante para garantizar la calidad de la capacitacion,
con la finalidad de ayudar a mejorar la programacion de la capacitacién

Marque en cada casillero de respuestas una calificacion a su eleccién en base a la
siguiente escala

Evaluacién del evento

Escala En Medianamente Totalmente De
Desacuerdo De Acuerdo Acuerdo
Cadlificacion 1 2 3

1.- Facilitador:

1.- Las explicaciones del docente fueron claras y comprensibles

2.- Generd un ambiente de participacion

3.- El docente uso eficientemente su tiempo

4.- Atendié adecuadamente a las preguntas de los participantes

5.- Se evidencido dominio del tema

2.- Contenidos:

1.- Se cumplieron los objetivos del curso

-2:- Se presentaron contenidos actualizados

3. Los contenidos cumplieron con las expectativas

4.-os contenidos aprendidos son aplicables a su puesto

“lugar de trabadjo

S/Los condiciones institucionales permiten aplicar lo aprendido en el

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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3.- ;El curso coordinado con la EGPP, fue? (marque con una x)

1.- Bueno

2.- Regular

3.- Malo

4.- Observaciones y Recomendaciones:

FIRMA'Y SELLO DEL PARTICIPANTE

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 024-B-V2

INFORME DE CAPACITACION RECIBIDA

De conformidad a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal — RESAP del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
se procede a la Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, determinando el nivel
de aplicaciéon efectiva de los conocimientos y habilidades adqguiridas, asi como su
impacto en el desempefo laboral.

DATOS GENERALES

Nombre del Servidor PiUblico:
Unidad Organizacional:
Cargo:

Nombre del Curso:
Modalidad:

Duracion del Curso:

Carga Horaria:

Nota obtenida:

VALORACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Valoracién del Curso Especializado “Microsoft Excel — Nivel Avanzado”, eligiendo una
opcién del 1 a 3, siendo 1 No mejoro, 2 Regulary 3 Mejoro.

N° RESULTADOS DEL CURSO 11 2:13)
sComo cdlifica la aplicacién de los contenidos del Curso Especializado,
adquiridas por el servidor puUblico en el manejo de Microsoft Excel?
2Como califica al servidor pUblico que participd de la capacitacién, en
2 |relacion a conocimientos y destrezas demostradas en su desempefio
laboral dentro de la Unidad Organizacional?

1

La Paz, octubre 2 de 2023

SELLO
FIRMA Y SELLO
UNIDAD DE RECURSOS
INMEDIATO SUPERIOR HUMANOS

“2023 Afio de la fuventud hacia el Bicentenario”
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| FICHA PERSONAL | FOTO

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

APELLIDO DE CASADA

NOMBRES

NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO

DEPARTAMENTO

PROVINCIA

EXTENDIDO EN

ESTADO CIVIL

N” LIBR. SERV. MIL.

N” LICENCIA DE CONDUCIR

TELEFONO FIJO

TELEFONO MOVIL

CORREQ ELECTRONICO

DOMICILIO EN LA PAZ

ZONA CALLE

DOMICILIO EN

CIUDAD IONA

Datos y Referencias Personales

LLENAR LOS NOMBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS N® CARNET DE IDENTIDAD

CALLE

LUGAR DETRABAIO

W DECELULAR (51 CORRESPONDE)

PADRE

IMADRE

HERMANO (AS)

HERMANO (AS)

HERMANG (AS)

ESPOSA (O)

HIJOS (AS)

HIJOS (AS)

HIJOS (AS)

Grado de Instruccién

REGISTRE LOS CURSOS QUE HA VENCIDO PARA COMPROBAR SU GRADO DE INSTRUCCION, PARA TAL EFECTO DEBERA NECESARIAMENTE ADJUNTAR LOS
CERTIFICADOS QUE CORRESPONDAN

DATOS EDUCACIONALES

INSTRUCCION TITULO ¥ /o OBTENIDO FECHA DE OBTENCION DEL TITULO INSTITUCION - UNIVERSIDAD

BACHILLER

TECNICO MEDIO

TECNICO SUPERIOR

EGRESADO

LICENCIATURA

TITULO EN PROVISION NACIONAL

DIFLOMADO
OFCTON X GIUE PUEDA TNCOROPORAR,
LO QUE NECESITE
OPCTON A GUT POEDA TNCOROPFORAR
MAESTRIA

LO QUE NECESITE
CAPACITACION

CURSOS - SEMINARIOS INSTITUCION DURACION (HORAS) FECHA DEL CURSO - SEMINARIO

IDIOMA NATIVO

LEY N° 1178

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA

POLITICAS PUBLICAS

8
WGOBIERNO ELECTRONICO
N

51
LEY N° 348 PREVENCION DE LA VIOLENCIA

H. 5

‘2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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EXPERIENCIA LABORAL

REGISIRE LOS CARGOS QUE DESEMPENO

CARGO DESEMPENADO EMPRESA O INSTITUCION DESDE HASTA TIEMPO DE SERVICIO PUBLICO
(SI/NO)

SECTOR

ZANTS T MESES 26
18/9/2018 13/11/2020 DIAS

TOTAL EXPERIENCIA | 554 A TOTAL DE TODO EL TEMPO DE
LABORAL: TRABAIO

TOTAL EXPERIENCIA
EN EL SECTOR

FoRLIC; SUMA DE LA COLUMNA "SI"

TOTAL EXPERIENCIA
PROFESIONAL A
PARTIR DE LA EMISON| SUMA DE LOS TRABAJOS A PARTIR DE

DEL TPN: LA FECHA DE EMISION DE TTULO

Certifico que las declaraciones que figuran en este formulario son veraces, exactas y completas. Soy consciente de que cualquier informacion falsa
u omision infencional de los datos que se piden , facullaria a la entidad para tomar las medidas correspondientes a ala normativa vigente.

Es dadaenlaciudad de .......... ales..... dias delmes de ........ del ano 20.....

FIRMA DEL SERVIDOR(A) PUBLICO

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 027-V2

BASE DE DATOS DE PERSONAL

Firma y Sello Firma y Sello
SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORA JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANGOS.
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e
Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de

Puestos

Il |Cuantificacién de la Demanda

Analisis de la Oferta Interna de
Personal

IV [Formulacién del Plan de Personal

v Programacidn Operativa Anual

Reclutamiento y Seleccion de

VI
Personal

VIl |Induccidn o Integracién de Personal

VIII |Evaliacién de Confirmacion

Programacidn de la Evaluacidn del
Desempefio

Ejecucidn de |a Evaluacién del
D pefic

Deteccidn de Necesidades de
Capacitacién

Il |Programacion de la Capacitacién

11 EJecucnSn dela Capacutacmn

e
| Promacion
Il [Rotacidn
Il |Transferencia
IV |Retiro

| Generacién

1 Organizacién

111 |Actualizacion

Firma y Sello Firma y Sello
SERVIDOR/SERVIDORA PUBLICO QUE ELABORA JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“2023 Afio de la fuventud hacia el Bicentenario”
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N*Total
de

N"Totalde
[Eventua

et

s | N tems
Acéfalos

e e

ANTIGUEDADEN AROS ||
Menorai] deiaS | de6ail |masdo i1

_ FORMACION CONCLUIDA Y TITULADA

Escolar |

i

[ AFLIEACIONES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

111 SUBSISTEMA DE DOTACION

Interna
Externa|

-Ru]fi dos
Destituidos

Planta

Eventual

Consultor

TOTAL

« NI SUBSISTEMA DE MOVILIDAD FUNCIONARIA

VERTICAL
HORIZONTAL|

V.t "
K Firma y Sello Firma y Sello
S VVYE, SERVIDORA / SERVIDOR PUBLICO QUE JEFE{A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS
g B ELABORA HUMANOS
)
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