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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 piblicos, 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 gestion de la Administracion Publica en el ramo correspondiente. 4. Dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia. (...)".

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 "Ley de Administracién y Control
Gubernamentales", modificado por la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero
de 2016 preve: "Articulo 1°.- La presente Ley regula los sistemas de administracién y control de los
recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto
de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de
servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacion dtil, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) Lograr que todo servidores
plblicos, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también
de fa 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
Administracion 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 érganos
rectores, cuyas atribuciones basicas son: “a) Emitir las normas y reglamentos bésicos 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, segin corresponda, las
disposiciones especificas que elaboraré cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades
similares, en funcion 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 Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley
y los sistemas de Planificacion e Inversion 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 dei Organo Ejecutivo, establece como atribuciones de
las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, entre otras: “dirigir la gestion de la Administracion
Publica en el ramo correspondiente; dictar normas administrativas en el dmbito de su competencia,
emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Biministeriales y Multiministeriales en coordinacién 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 Administracién 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 Administracién 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 través
de su organismo técnico especializado como es el Servicio Nacional de Administracién 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 Direccién 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 Sistema de Administracion
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 Direccion 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, seflala que: "...La Unidad de Recursos Humanos realizé un anélisis del RESAP
actual del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y ha identificado algunas inconsistencias gue
dificuitan 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 realizo las modificaciones correspondientes al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y mediante Nota Cite: MJT/-
URH-NE-Z-225-2023 de fecha 13 de diciembre de 2023 se solicité la compatibilizacion al Ministerio de Economnia
¥ Finanzas Pdblicas como ente rector y regulador de los reglamentos especificos. En fecha 29 de diciembre de
2023, mediante Nota CITE: MEFP/VPCF/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 Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto corresponde su aprobacion, mediante
Resolucion expresa’.

Que, el citado Informe concluye y recomienda: “Por lo expuesto, se concluye que se ha realizado la
aclualizacion 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
Direccion 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 emision de Informe Legal y la Resolucion
correspondiente que apruebe el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Ministeric
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
Direccion 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 Administracion de Personal
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional”, por lo que es pertinente su aprobacion mediante
Resolucion Ministerial”, y recomienda: “considerar la emision de la Resolucién expresa de aprobacion del
"Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal” del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, conforme Anexo adjunto, mismo que debera formar parte integrante e indivisible de la Resolucicn
Ministerial de aprobacién”.
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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 Constitucién 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 Resoluciéon 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 Direccién 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 Resolucién Ministerial.

CUARTO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado, queda
encargada del cumplimiento, difusion e implementacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, asi como su publicacién en el sitio web de la entidad conforme los
procedimientos administrativos correspondientes; asimismo realizar las gestiones correspondientes
para su remision a la Direccion 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

Articulol.- (Finalidad del Reglamento Especifico).

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

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

Administracion de Personal.

Articulo 3.- (Articulo de seguridad).

En caso de existir duda, confradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,
se recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 200].

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacién).

Estan sujefos 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 nombramiento quedan exceptuados del presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, en todo aquello que por su naturaleza no
les sea aplicable.

I De acuerdo a los establecido por el arficulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico y
Articulo 60 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP), no estén
semetidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General de Trabajo, aquellas personas que,
con cardcter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especidlizados, se vinculen
contractualmente con una enfidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones Y
formas de contratacion se regulan por las Normas Bdsicas del Sistema de Administiracién de Bienes Y
Servicios.
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Articulo é.- (Responsable).

Son responsables de:

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLI MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sisfema de Administracién de Personal (a Nivel Ejecutivo):
Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.
b) Implantacién operativa del Sistema de Administracién de Personal (a Nivel Operativo): Direccién
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 Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes Subsistemas:

Subsistema de Dotacién de Personal.
Subsistema de Evaluacion del Desempenio.
Subsistema de Movilidad de Personal.
Subsistema de Capacitacidon Productiva.

Subsistema de Registro.

CAPITULO 1I

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

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

Los procesos; que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracidén y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del
Plan de Personal; Plan Operative Anuadl Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccidon o
Integracién y Evaluacion de Confirmacién.

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS. -

Los puestos de trabajo 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
SUREToT 2 Vicemisfro (a] NO
/:‘.':' I \ 37 Directores Generales NO
1o ; \ Ejecutivo 4° Jefes de Unidad (Mdximo Nivel de la si
( g M v 2 Carrera Administrativa)
\ : 5° Profesional sl
\— ) Operativo 6° Técnico - Administrativo Sl
T o P 7 Auxiliar sl
8° Servicios M|
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Nota: Los Plazos de tiempo sehalados en el presente reglamento son establecidos en dias hdbiles.

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 Sistemma de
Organizacion Administratival); e
informacion del Sistema de Presupuesio
relativa remuneraciones.

PROCEDIMIENTO(Tareas): o e
Identificaciéon de los criterios (factores y
grados de Valoracién de Puestos) que
el Ministerio de Justicia y Transparencia

Unidad de Recursos

1 i ey : 10 dias
Institucional utilizard para determinar la Humanos.
importancia y remuneracion de cada
puesto.
Eloboracién de un Formulario de Formulario 001 Uridad de RECUIS
2 Valoraciéon de Puestos, en base a los Valoraciéon de 5 dias 2 ?—tumino;:w o
criterios previamente definidos. puestos )
Aprobacién del Formulario de [?IS.pOS.ICIOF\ . Miriistro de JUST'.C IRy
3 g Juridica interna 7 dias Transparencia
Valoracién de Puestos. . ey
de aprobacion Institucional.
Llienado del Formularic de Valoracion Uridicid:de Rocuisos
Formulario 001 Humanos en
4 oe PuSsus, BONS SHne pEENS de: 1n Valoracién de 30 dias coordinacion con el Jefe
entidad, analizando su respectivo Plan vestos Inmediato S ‘or d
Operativo Anual individual [POAI). P ESUpERomas
cada puesto.
5 Recoleccién y tabulacidn de los 20 dias Unidad de Recursos
Formularios de Valoracién de Puestos. Humanos.

Elaboracion de Informe con los
resultados de la Valoracion de Puestos
y determinacién de la Remuneracion
] (Salario) de cada puesto del Ministerio Informe Escrito 10 dias
de Justicia y Transparencia Institucional,
en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.

Informe de Valoracidén de Puestos
7 elevado a conocimiento del Ministro (a) 10 dias
de Justicia y Transparencia Institucional.

Unidad de Recursos
Humanos.

Unidad de Recursos
Humanos.

8 Elaboracién de la Planilla Salarial Planilla Salarial 1 dia Unidad de Recursos

Humanos.
g Ministro de Justicia y
9 Aprobacién de la Planilla Salarial. Re; qluc[on 5 dias Transparencia
Ministerial 0

e Institucienal.
N\ PRODUCTO: Remuneracion de cada
J/ TR L | puesto reflejada en la Planilla Salarial
j. IP/ 3 J 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. -

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con el Plan Operativo
Anual (POA) de la entidad, Manual de
procesos (SOA) e informacidon sobre el
presupuesto asignado para la
contratacién de persenal.

PROCEDIMIENTO(Tareas):

Andlisis de los procesos bdsicos llevados a
cabo por la entidad para la consecucidn
de sUs cbjetivos y  estrategias
institucicnales establecidos en el PEl y
determinacién de la carga de trabgjo
por puesto, en funcién del Plan Operativo
Anual del Ministerio de Jusficia vy
Transparencia Institucional.

Continuo

Unidad de Recursos
Humanos.

Identificacién de la contribucién  de
cada puesto al cumplimiento del Plan
Operativo Anual del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional.

Confinuo

Unidad de Recursos
Humanos.

Determinacion de la cantidad vy
denominacién de puestos de trabgjo por
unidad organizacional requeridos para
lograr los objetivos vy estrategias
institucionales establecidas en el PEl del
Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

Informe escrito
elevado ala
Mdaxima
Autoridad
Ejecutiva

5 dias

Unidad de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Informe de cuantificacion 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

PLAZIO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal
cada servidor publico y con el Inventario de
Personal de toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO(Tareas):

Andlisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas  personales,  educativas,
laborales(desempenio) y potencialidades, a
fin de determinar si su perfil personal guarda
relacion con el perfil del puesto que occupa
(Plan Operativo Anual Individual).

Continuo

Unidad de Recursos
Humanos.

Elabeoracion del Informe de resultados vy
recomendaciones del Andlisis de la Oferfa
Interna de Personal.

Informe Escrito.

5 dias

Unidad de Recursos
Humanos.

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de
Personal, elevado a consideraciéon vy
decisiones del Ministro de Justicia vy
Transparencia Institucional.

1 dia

Unidad de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Determinacion si la  oferta
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interna de personal satisface  las
necesidades del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Insfitucional traducidas en
puestos de trabajo, caso confrario los
puestos serdn cubierfos a fravés de
convocatoria publicas externgs.

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

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos de
Cuantificaciéon de la Demanda de Personal
y Andlisis de la Oferta Interna de Personal.
PROCEDIMIENTO(Tareas): e
Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de personal y andlisis de la
Oferta Interna, a fin de determinar la
1 creacion, modificacién o supresion de Continuo
puestos dentro del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, asi  como
decidir la emisidon de convocatoria piblicas
para cubrir los mismos.

Elaboracién del Plan del Personal del .

2 Ministerio de Justicia y Transparencia ;:;:2;" [c;IAdP? 5 dias Unld%%giﬁgfursos
Institucional. ) d
Plan de Personal elevado a consideracion
3 y decisiones del Ministro de Justicia y 1 dia
Transparencia Institucional.

PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca |as decisiones en materia de
gestibn de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional

Unidad de Recursos
Humanos.

Unidad de Recursos
Humanos.

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

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificaciéon de la Demanda
de Personal (Plan Personal), Plan
Operativo Anual (POA), Manual de
Organizacién y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) del Ministerio de Justicia
y Trasparencia Institucional.

=" PROCEDIMIENTO(Tareas): e —
/“\ Lienadoe del Formulario de Plan Jefe Inmediato Superior
TS g |} Operativo Anual Individual (Perfil del Formulario 002 del puesto analizado
|2 9% A/ » | Puesto), para cada puesto requerido | Plan Operativo 30 dias en coordinacion y
= por el Ministerio de Justiciac y | Anualindividual validacién técnica con
\k / Transparencia Institucional, este (POAI) la Unidad de Recursos
; ocupado ¢ no. Humanos.
Elaboraciéon del Manual de Puestos Manual de 30 dias Unidad de Recursos

“2023 Ano 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,
- Ministro de Justicia y
3 Aprobacion del Manual de Puestos. ths C?}UCI.On 10 dias Transparencia
inisterial o
Institucional.
PRODUCTO: Planes Operatives Anuales
Individuales (POAIls) que conforman el
Manual de Puestos del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.
Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal).
1. Reclutamiento de Personal. -
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. -
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operative  Anual o
Individual (POAI) del puesto a cubrir. T T
PROCEDIMIENTO(Tareas): i
Identificacién de la existencia de un It IRMaEiETs
1 puestc acéfalo (vacio) dentro del Confinuo Superiordsl pussio
Ministerio de Justicia y Transparencia e
Institucional. N
Solicitud al Jefe de la Unidad de | Formulario 003-A
Recursos Humanos para gue: Solicitud de
1] Inicie procescs de Reclutamiento (si Cobertura de et inmadiats
2 ha elegido esta alternativa pase a Acefalia. 3 dias Superior del puesto
etapa 3 de la presente Operacién). | Formulario 003-B ;
2) Instruya inicio de Infterinato, de | Memordndum de e
acuerdo a lo establecido por el | Designacion de
articulo 21 de las NB-SAP. Interinato.
Formulario 004 Je}ciigoenlgig%dcd
Verificacion de condiciones previas al Pf:e(zjlffgggir;
reclutamiento: disponibilidad del item P ) Unidad de Recursos
3 (dlSpOl’_‘.lb[h‘d’Od de presupuesto) vy Formulario 002 3 dias Humcn9§ en
actualizacion de la POAI del puesto Fm coordinacion con
acéfalo. PP — el Jefe Inmediato
POAI). Superior f:iel puesto
acéfalo.
Eleccion de la modalidad de
reclutamiento y seleccion a utilizar en
funcién de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir: Ministro de Justicia y
5 1) Invitacién Directa: Para los niveles de Transparencia
\_\ puestos 1° al 3° establecidos en la Institucional/ Unidad
; Operacién Clasificacion de Puestos de Recursos
del presente Reglamento Especifico Humanos.
(si ha elegido esta modalidad pasar a
la Etapa 10 de Ila Operacion
Seleccién de Personal).
“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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2) Convocatoria Pdblica Interna o
Externa: Para los niveles, de puestos
del 4° al 8° establecidos en la
Operacién Clasificacion de Puestos
del presente Reglamento Especifico.
(si ha elegido es modalidad pase a la
Etapa 5 de la presente Operacién).

La Convocatoria PUblica Interna sélo se

Comité de Seleccion
(Conformado de
acuerdo al Art. 18,
I.b.1 de las NB-SAP y
designacién de
miembros a través
de memorandum
emitido por el

utiliza con fines de Promocién vertical. Ministro).
Elaboracién  del cronograma de | Cronograma de
actividades del proceso de Actividades
reclufamiento y seleccién de personal y
determinacion del Sistema de Formulario 008 Eamiltids
Cdlificaciéon para cada una de las Sistema de 1 dia selecalén
etapas de la seleccion de Personal. La | Calificacién para '
etapa de Evaluaciéon Curricular no tiene la Seleccidn de
puntgje, sole habilita al postulante para Personal
pasar a la siguiente etapa.
Formato 005-A
Convocatoria
Elaboracién del Formato de PUblica Interna i di Comité de
Convocatoria (Interna o Externa). Formato 005-B Seleccion
Convocatoria
PUblica Externa
Hasta el dia
Por Convocatoria Polblica Interna: que Tlerm:ne
Publicacién (Difusidén) de la -
Convocateria mediante Comunicacion presecr;tomon
comunicacién interna, colocada en Interna e
lugar visible del Ministeric de Justiciay | conteniendo la pgsfulocnor&es
Transparencia Institucional. Convocatoria #ek Gcl:uer @ Comité de
o Seleccién,

Por Convocatoria Piblica Externa:
Publicaciéon de la convocatoria en la
Gaceta Oficial de Convocatorias vy
opcionalmente en un periddico de
circulacién nacional.

Publicacion de la
Convocatoria

condiciones
senaladas en
la
Convocatoria

1 dia de
publicaciéon
De acuerdo
i Formulario 006
Presentacion de Postulantes. C——_u e a . Postulantes.
Convocatoria
Formulario 007-A
Acta de apertura
Apertura de Postulantes y Listado de | de Postulantes y | di Comité de
Postulantes. Formulario 007-B 2 Seleccion.
Listado de
Postulaciones.
PRODUCTO: Postulantes Potenciales. S S N RO o s R
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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2. Seleccién de Personal. -

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL. -

ESTAGO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales. P — e —
PROCEDIMIENTO(Tareas): | ——————mem -
Formulario 008
Aplicacion del Sistema de Cdlificacién Sistema de
1 para cada una de las etapas de la Calificacion Comité de
Seleccion de Personal para la Seleccion.
Selecciéon de
Personal.
Formulario 009 1 dia / puesto
o . Cuadro de Comité de
2 Evaluaciéon Curricular = convocado L
Evaluacion Seleccidn.
Curricular.
3 Evaluacion de Capacidad Técnica. Examen Escrito. 1dia (Sjomltg ,de
eleccion.
. . Entrevista , Comité de
Evaluacion de Cudalidades Personales. Estructurada, ldia Seleccién,
Formato 010
5 Elaboraciéon del Cuadro de Cuadro de Comité de
Calificacién Final, Cdlificacion Seleccion.
Final.
Formato 011 Comité de
3 Elaboraciéon de la Némina de Finalistas Némina de s
L Seleccién.
Finalistas
Formato 012
Informe de
7 Elaboracion del Informe de Resultados Resultados del 2 dias Comité de Seleccién
Proceso de
Seleccion.
;g Formato 013 Ministro de Justicia y
Eleccion del ocupante del puesto en A .
8 ; Acta de 1 dia Transparencia
base al informe de Resultados. Hlatmibn Inshitucional.
Comunicacion escrita de los Cartas de Aviso
resultados del proceso de
reclutamiento y seleccién, a los
candidatos de la Lista de Finalistas. Bublisadiands fvifns Pisties —
? Informe  de Resultados puesto a 5 rfasulmdos piig d_ei Seleccidn.
disposicidon en la entidad, para todos tielies: Nemibramiento
los que se han postulade a Ia
convocatoria.
Ministro de Justicia y
T Nombramiento y posesion del servidor | Memordandum Iransparensia

publico.

de Designacién.

1 dia

Institucional/ Unidad
de Recursos
Humanos.

Servidor publico

R / PRODUCTO:
\_/ Incorpeorado.

e o gt b b A o
S-S SRS S =

o e o

o i A 34 s S
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Articulo 15.- (Proceso de Induccién o Integracién).

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL, -

£STADO PLURINACIONAL DE

BOLI

VI

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico
incorporado o qgue cambia de
puesto, mds informacion Institucional ————— |
y del puesto que ocupard (Plan
Cperativo Anual Individual).
PROCEDIMIENTO(Tareas): -ommmmrm e
Proporcionar al servidor puUblico
incorporado informacién relativa los
1 objetivos y estrategias institucionales | Comunicacién Primer dia Unidad de Recursos
establecidas en el PEl y funciones Inferna laboral Humanos
del Ministerio de  Justicia vy
Transparencia Institucional.
Proporcionar al Servidor Publico Periodo de
|nc:orp.or<_:|do informacién rglohvo a Plan Operative Induccién de 18886 [rrnadidie
los objetivos y tareas que tiene que e 80 .
cumplir dentro el puesto de trabajo APl gyl dias/proceso ik
2 asi como una orienfociér; [POAI) del she coordinaciéon con la
. . puesto, - Unidad de Recursos
permanente en el trabajo, a fin de adecuacion
- entregada. Humanos.
lograr una adecuacién persona- persona-
puesto. puesto.
S L
3 Firma del Plan Operativo Anual | Anualindividual Primer dia Kivdetrey ol Jufﬁcio ’
Individual del puesto. (POAI) del laboral Y
puesto. Trons:.por.encm
Institucional
PRODUCTO: Servidor PUblico
infegrado (inducide) al Ministerio de | ——rmmmmemmmeeee | e
Justicia y Trasparencia Institucional.
Articulo 16.- (Proceso de Evaluacion de Confirmacién).
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION. -
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado Jefe Inmediato Superior
de adecuacion del servidor PUblico |  ——mmrmmmmmmeeee | e - del Servidor PUblico a
a suU nuevo puesto. evaluar.
PROCEDIMIENTO(Tareas): e —
Entrega a los Jefes Inmediatos Formulaio. Did clg ngc?gée;
1 Superiores del formulario para realizar Evaluacién de ; Unidad de Recursos
la Evaluacién de Confirmacion a los VGIUFJC'O”.?‘G peneds de Humanos
¥ - o Confirmacion rueba (90 ’
P A nuevos servidores publicos. P .
s dias)
SR Sl Y ¢ dias antes
) Andlisis del grado de adecuacion del de vencido el
o 3 " ) 2 nuevo servidor publico a las tareas periodo de Jefe Inmediato Superior.
\—’/ del puesto gue ocupa. pruc;li:;c:? (90
3 Ejecucion de la Evaluacion | Formulario 014 1 dia habil Jefe Inmediato Superior
Confirmacién. Evaluacién de después de de cada puesto.
"2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Confirmacion vencido el
periodo de
prueba (20
dias)
Elaboracion del Informe de Formato 015 a dk.]s . )
Resultados de Ila Evaluacién de ‘Informe de Gaipucsde Jefe inmedite Superier
4 C%S:ﬁrmacién estableciendo como | Resultados de la vencido el en coordingicion con I
- L - . v periodo de Unidad de Recursos
ceonclusion la ratificacion o retfiro del Evaluacion de
. - ) - prueba (0 Humanos.
servidor publico. Confirmacidn dias)
Infforme  de Resultados de la .
Evaluacién de Confirmacion, R des?) ilgssde
elevado a través del Jefe de la Ry Jefe Inmediato
s resultados de la vencido el : .
5 Unidad de Recursos Humanos a | S ol Superior/Unidad de
consideracién del Ministro de Justicia Eva vacion d N PRIl gie: Recursos Humanos
. o Confirmacidn. prueba (20 '
y Transparencia Institucional para las diics)
decisiones que correspondan.
4 dias
después de o o 1
Decision de raftificacion o refiro del vencido el iinusra S JUS“.CIOY
[ . o . Transparencia
nuevo Servider PUblico. periodo de i
Institucional.
prueba (20
dias)
5 dias
Formato 0146 . o ..
Comunicacién de la decision de Memordndum deques de Minisiro de JUS“.C'OY
e ) . . vencido el Transparencia
7 ratificacion o retiro del nuevo de Evaluacién p s % .
: Y . . periodo de Institucional/ Unidad de
Servidor PUblico. de ratificaciéon/
L prueba (90 Recursos Humanos.
Destitucion. 4
dias)
PRODUCTO: Servidor pUblico e o
ratificado, o no en el puesto.
CAPITULO 1II

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 Ejecucién de
Evaluacion del Desempefo.

Ariculo 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
o contenidas en el Reglamento Especifico
Pl N del Sistema de Administracién de
[/ S A Personal y externas contenidas en las
B {/\r \ Normas Bésicas del SAP.
% /| PROCEDIMIENTO(Tareas): e —
\ / Elaboracion del Programa de Evaluacion Formato 017
~— 1 del Desempeno, incluyendo Programa de 4 difcis Unidad de Recursos
“Cronograma" de actividades y tiempos, Evaluacion de Humanos.
"Formularios" (instrumentos) a utilizar vy Desempeno
“2023 Anio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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metodologia de calificacién.
Programa de Evaluacion del Desemperio
elevado a consideracién y decisiones

Unidad de Recursos

2 del Ministro (a) de Justicia vy ! Humanos.
Transparencia Institucional.
3 o .. Ministro de Justicia y
3 Aprobacion c{el Programa de Evaluacién Resolucion 3 dias et o
del Desempefo. Expresa

Institucional,

PRODUCTO: Programa de Evaluacién del
Desempeno aprobado.

El Ministeric de Justicia y Trasparencia Institucional, realizard la Evaluacién del Desemperio de sus servideras y
servidores pUblicos una vez al afo.

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

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, -

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anudal
Individual del o los puestos a ser
evaluados maés informe de | | N
actividades del servidor piblico | | T T
evaluado mds Programa de
Evaluacion del Desemperio.
PROCEDIMIENTO(Tareas): ot S R
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 Evaluacién del establecido Humanos.
Desempeno.
Presentacién de Informe de Formato 018 Bedcustds o
2 Actividades desarrolladas en la Informe de cronograma Servidora o
gestion, al  Jefe Inmediato Actividades. ; Servidor PUblico.
Superior. establecide
Andlisis del cumplimiento de
tareas y resultados asignados a Formulario 019-A Jefe Inmediato
un puesto en un determinado Evaluacién de Superior/Comité
periodo de tiempo, para lo cual | desempefio para Jefes de Evaluacién
se redlizard la comparacion Formulario 019-B (Conformado de
enfre lo establecido en el Plan Evaluacion de acuverdo al Art,
Operativo Anual Individual Desempeno para 26 NB SAPy
(POAI)} del puesto evaluado vy el Profesionales De acuerdo a designacion de
3 Informe de Actividades Formulario 019-C cronogramad miembros a
presentado por el servidor Evaluacion de establecido fravés de
publico que lo ocupa. Desempefo para memorandum
Por ejemplo: Técnicos emitido por el
e 70% comparacién POAl s, Formulario 019-D Ministro de
Informe de actividades Evaluacién de Justicia y
individual Desempefo para Transparencia
e 30 % método de Escala Auxiliar Institucional).
Grdfica
4 Elaboracién de Informe de Formato 020 De acuerdo a Jefe Inmediato
Evaluacion del desempefio, | Informe de Evaluacién cronogramad Superior. /
confeniendo reconocimientos y del Desempeno. establecido Comité de
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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sanciones en el marco de lo Evaluacion.
establecido por el arficulo 26
inciso c) de las NB.SAP.
Informe ) Evaluacion del 56 [t sdiohs
Desempefio elevado a De acuerdo ¢ Superior. /
5 consideraciéon del Ministro de cronograma
Justicia y Transparencia establecido Comlfe.ge
. Evaluacion.
Institucional.
‘s . Ministro de
o | e % | comucacinitemo | Degedoa | iciay
Evaluacion del Desempefo deaprphacion. establecido Transparencin
’ Institucional,
Ministro de
Justicia y
Ejecucion de acciones de F De acuerdo a Transparencia
: s ormato 021 o
7 personal a los servidores publicos Memorandurti cronograma Institucional/
evaluados. establecido Unidad de
Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Informe de
Evaluaciéon del Desempefo,
establecido: Grado de
contribucidn del servidor pUblico
a los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el
PEI; establecimiento de | e e e e
reconocimientos y sanciones;
identificacién 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 que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion, Transferencia y Refiro.
Articulo 21.- (Proceso de Promocién).

OPERACION. PROMOCION VERTICAL. -

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO(Tareas): | e x

Levar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, seleccion Induccién y

Evaluacion de Coenfirmacion Unidad deR
establecidos en el presente H SINGUROS
Reglamento Especifico, utilizando la bbbl
modalidad de convocatoria publica
interna.
"2023 Ao 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
calificaciéon  de ‘“Excelente en la
Evaluacion del Desempefio, Escala o
Salarial  Matricial  (grados y  rangos S
salariales) aprobada mds disponibilidad
presupuestaria.
PROCEDIMIENTO(Tareas): e ——
Escala Salarial Unidad de Recursos
Matricial Humanos en
1 Determinacion de grado salarial al cual aprobada y 15 dias coordinacidén 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 :

4 Servidores PUblicos y grados salariales a Promocidn 10 dias rRiga dé Recikos
los cudles accederdn, producto de la Horizontal. HYmenGs.
Evaluacién del Desempeno.

Informe  de  Promocién  Horizontal

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

Aprobacion del Informe de Promociéon Comunicacion , Minisira g JUS“.C =y

4 Harsortal Interna de 3 dias Transparencia

) aprobacién. Institucional.
Ejecucién de acciones de personal en | Memordndum MmTls"O de JUS“.C'O 4
5 base al informe de Promocidén Horizontal | de Promocién 2 dias |nsfi+r3;iﬁgﬁrbﬂ%g ”
aprobado. Horizontal
de Recursos Humanos.
PRODUCTO: Servidor PUblico adecuado
a las demandas institucionales.
Articulo 22.- (Proceso de Rotacién).
OPERACION: ROTACION,. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO(Tareas):

Programa de

Continuo de

Unidad de Recursos
Humanos en

Elaboracién del Programa de Rotacién Rotacién i Sl i coordinaciéon con los
—= Infterna de  Personal, incluyendo Infema de recestindie Jefes Inmediatos
cronograma de gjecucion. Personal. Superiores de cada

institucionales

unidad
organizacional del

0 i AT e s
et v

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Ministerio de Justicia
y Transparencia
Institucional.
- - Comunicacién Ministro de Justicia y
2 f\;:robogog del Pr?groma de Rotacion Adane da 3 dias Transparencia
niema de Fersonal. Aprobacion Institucional.
Unidad de Recursos
Humanos en
coordinacién con los
Jefes inmediatos
3 Ejecucién del Programa de Rotacién | Memordndum i‘?g%"g?;drg; Superiores de cada
Interna de Personal. de Rotacién sstoblacide ynld_cd
organizacional del
Ministerio de Justicia
y Transparencia
Institucional.
PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas | - = e
institucionales.
Articulo 23.- (Proceso de Transferencia). -
OPERACION: TRANSFERENCIA. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministeicge (| .
Justicia y Transparencia Institucional.
PROCEDIMIENTO(Tareas): | -————-
Solicitud Escrita )
Jefe Inmediato
al-laiede Superior del Servidor
1 Solicitud de transferencia de personal. Unidad de Continuo ol
PUblico a ser
s transferido
Humanos. 2
2 Andlisis de_ la procedencia de Ia Informe Escrito 2 dlgs:/por Unidad de Recursos
transferencia. solicitud Humanos.
Aprobacién de la transferencia, en base Ministro de Justicia y
3 al informe emitido por el Jefe de Unidad Documemg de 3 dias Transparencia
Aprobacion T
de Recursos Humanos. Institucional.
Memoréngum A ranporarlo.
4 Ejecucidn de la transferencia. de 1 dia , ransp L
. 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 Administracion de
Personal Y otros, que estén
contemplados como causales de retiro
por el arficulo 32 de las NB SAP,

PROCEDIMIENTO(Tareas):

"2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Determinacién de la causal de retiro
gue corresponda, en  base a : Unidad de Recursos
1 : st ’ Continuo
informacién de hechos verificables vy Humanos.
debidamente respaldados por escrito.
2 . . . ; Unidad de Recursos
Informe de procedencia de retiro. Informe Escrito 2 dias Humanos.
o . Comunicacion Ministro de Justicia y
3 Aprobgc:on de Informe de Procedencia —— 3 dias Transparencia
del Retiro =3 e
aprobacion Institucional.
Ministro de Justicia y
. .. . Memordandum . Transparencia
4 Hesusicnas! kefira. de Retiro 1 dia Institucional/ Unidad
de Recurses Humanos.
PRODUCTO: Servidor publico
desvinculado del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.
CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- (Procesos de Subsistema de Capacitacién Productiva).

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitaciéon Productiva son: Deteccién de Necesidades de

Capacitacién, Programacion, Ejecucidn, Evaluacidon de la Capacitacién vy 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 PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacién
del Desempefio y ofras derivadas del
propio desarrollo del Ministerio de | - e e (NP "
Justicia y Transparencia Institucional, asi
como de las falencias y potencialidades
de los servidores pUblicos.
PROCEDIMIENTO(Tareas): R
Distribucion, a través de comunicacién | Formulario 022
1 interna, del Formulario de Deteccién de | Detecciéon de el Unidad de Recursos
Necesidades de Capacitaciéon a cada | necesidades de Humanos
Jefe Inmediato Superior. capacitacion.
o » | Uenado del formulario de Deteccion de | fMulaio 022 R 1
P \ Necesidades de Capacitacién, de cada necaddadey | de 5 dias = ef‘s e o
/' LU Servidor PUblico. o .. Upenor
[Femitoo %) capacitacion.
\ p\' / Recoleccidon de los formularios de Unidad de REEU
N o 3 Deteccidn de Necesidades de 5 dias G408 ROCUL0s
& i Humanos
e SIS Capacitacién
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Andilisis, clasificacion y priorizacién de
necesidades de capacitacidén, tanto

4 genérica como especifica para el 7 dias
Ministerio de Justicia y Transparencia
Instifucional.

Unidad de Recursos
Humanos

Elaboracion de Informe de Deteccion Formulario 023

de Necesidades de Capacitacién Informe” ae . Unidad de Recursos
I (establece temas de capacitacion Diresacian e -l Humanos
enérica y especifica) Necesidades de
g v esp ’ Capacitacion.
PRODUCTO: Informe de Detfeccion de |
Necesidades de Capacitacién.
Articulo 27.- (Proceso de Promocién de Capacitacidn).
OPERACION. PROGRAMACION DE CAPACITACION. -
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion

PROCEDIMIENTO(Tareas): e

Elaboracién del Programa de
Capacitacion  (Anual), determinando:
objetivos de aprendizaje, formas de
capacitaciéon, destinatarios, duracién, Formato 024
instructores, contenidos, técnicas e Programa de 15 dias
instrumentos, estadndares de evaluacién, | Capacitacion.
recursos necesarios para su ejecucion y
1 Presupuesto del Programa de

Capacitacion.

Anexo 025 Definido
Se incluyen becas y pasantias que el Proceactjg"ilganio prev.;?]n;zl—:-nfe
Ministerio requerird para la presente .
5 otorgacion de presente
gesfion.
Becasy Reglamento
Pasantias. Especifico.

Unidad de Recursos
Humanos

Pregrama de Capacitacion elevado a

2 consideraciéon y decisiones del Ministro 1 dia Un'd?_ld S
de Justicia y Transparencia Institucional. HUIRARGS.
3 Aprobacién - del Programa de Minuta de 3 di M'?SWO e JUS“.C'O Y
Capacitacién Instruccion T Sk el
Institucional
PRODUCTO: Programa de Capacitacién
_—7—Articulo 28.- (Proceso de Ejecucién de la Capacitacién).
Ul 4 \\
’/ VOPEFACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION. -
\ E}’APA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
L/ INSUMO: Programa de Capacitacién e
PROCEDIMIENTO(Tareas): P —
1 Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Conti Unidad de Recursos
Programa de Capacitacion daprobado. Capacitacién SEERER Humanos
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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(incluyendo
presupuesto de
capacitacién
aprobado)

PRODUCTO: Servidor publico capacitado
para mejorar su contribucion 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 Ejecucion del
Programa de Capacitacion (por evento
de capacitacién redlizado).

PROCEDIMIENTO(Tareas):

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

5 dias

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

Elaboracién de Informe de Evaluacion
de la Capacitacidén (por cada evento
de capacitacién realizado).

Informe Escrito
de Evaluacién
de la
Capacitacién

7 dias

Unidad de Recursos
Humanos

Informe  de Evaluaciéon de la
Capacitacién, elevado a conocimiento
y decisiones del Director{a) General de
Asuntos Administratives.

5 dias

Unidad de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitaciéon, por cada evento de
capacitacion realizado, 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

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempeno
laboral del servidor puUblico, posterior
a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO(Tareas):

Infforme  sobre la  capacitacion
recibida, elevada a conocimiento
del lJefe Inmediato Superior con
copia al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Informe Escrito

2 dias

posteriores a la
capacitacion

Servidor publico
capacitado.

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Andlisis de la aplicaciéon efectiva de los

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

servidor publico.

Informe Escrito

Elaboracién del Informe de | de Evaluacion .
3 Evaluacién de los Resultados de | de los resultados 1 dia Unld%%rizﬁsfursos
Capacitacién. de la ’

Capacitacién

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

PRODUCTO: Establecimiento del nivel
de aplicacion efectiva de la
capacitacién recibida y su nivel de | =eemeemeeeeeaeeeee Sm————
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 proceses gue conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, 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 e
Administracién de Personal.
PROCEDIMIENTO(Tareas): e —
Procesos de recopilacién y clasificacion
de informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal: . Unidad de Recursos
1 - Documentos individuales Conlinue Humanos.
[Servidores Pdblicos)
- Documentos propios del Sistema

ACRECURT N, [Subsistermas v Pro_cesos).

55 . D\ PRODUCTO: Informacion sobre
/ e 2 documentos individuales y propios del
' : ,’—f J Sistema de Administracién de Personal.

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Articulo 33.- (Procesos de Organizacién de la Informacién). -

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION. -

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales y propios del
Sistema de Administracidon  de
Personal.

PROCEDIMIENTO(Tareas): e
Formulario 024
Ficha de Personal.
Formulario 027
Base de Datos de

Procesos de organizacion y registro de
informacién, en los siguientes de

medios: ' Persondl. . Unidad de
1 a) Ficha de Personal Continuo Recursos
b) Archivos fisicos activo y pasivo Formularie 028 Humanos
. Documentos propios del '
c) Documentos propios del SAP SAP
d) Inventario de Personal Formulario 029
Inventario de Personal.
PRODUCTO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y pasivo), o
Documentos propios del SAP e T
Inventario de Personal.
Articulo 34.- (Proceso de Actualizacién de la Informacion).
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): P ——
Formulario 024
Ficha de Personal.
Formulario 027
Base de datos de .
1 Procesos de actualizacién  de Personal. CEEliEE Ugé(?:iigse
informacién. Formulario 028 MiraRGs
Documentos propios :
del SAP.
Formulario 029
Inventario de Personal.
PRODUCTO: Informacidn actualizada y
disponible para la toma de decisiones
,T;‘IIT«'T:‘;‘“\‘ del  Ministerio de  Justicia y |
h: Transparencia Institucional.
) z\
M‘ | NOTA: Los instrumentos identificados en el presente reglamento especifico del Sistema de administracion
\, ‘ de Personal del Ministerio de Justicia y transparencia Institucional, deben inexcusablemente formar parte

g o del miso en anexos.
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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 administrativa establecida por la Ley
N° 2027 del estatuto del Funcionario Pdblico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdasicas del
Sistema de Administracion de Personal (SAP).

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

TiTULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAP{TULO UNICO

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

El Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional se sujetard para la soluciéon de sus recursos de revocatoria
y jerérquico a lo establecido en el Decreto Supremo N° 26319 del 15 de septiembre de 2001, gue aprueba el
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la carrera administrafiva.

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
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FORMULARIO 001 -V2

VALORACION DE PUESTOS
DATOS GENERALES
Gestion
Nombre de la Unidad
Nombre del Puesto
FACTOR: RESPONSABILIDAD
SUBFACTOR ALCANCE DE DECISIONES
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Ninguna
2do. Por el puesto
3er. Por la unidad
4to. Por el drea organizacional
Sto. Por la institucion
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 PUNTAJE
ler. Auxiliar y Servicios
2do. Técnico-Administrativo
3er. Profesional
4to. Ejecutivo
5to. Superior
SUBTOTAL
SUBFACTOR DEPENDENCIA
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Jefe de Unidad
2do. Representantes Especiales
e 3er. Representantes Departamentales
P TN Delegados Adjuntos vy Secretario General
o 5to. Méxima Autoridad Ejecutiva
C | SUBTOTAL
.\\ /,-‘

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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SUBFACTOR MATERIALES Y EQUIPOS
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Minima cantidad de bienes bagjo 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 y resguardo
[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
41o0. 5anos - 6 anos 11 meses
5to. mdas de 7 anos
[SUBTOTAL
SUBFACTOR FORMACION
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Instruccidn Primaria (saber leer y escribir)
2do. Instruccion Secundaria
3er. Estudiante Universitaric o Técnico
4to. Técnico Superior o Estudiante Egresado
5to. Licenciatura
[SUBTOTAL
SUBFACTOR INICIATIVA
GRADO DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Ninguna
2do. Baja
3er. Regular
4to. Alta
Sto. 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

CUe™ . & 2 3
Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que correspende a cada factor de

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

chcs subtotal.
Lugar y Fecha:

Jefe[a] de Ta Unidad

de Recursos Superior

“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION ....cccevunenne.

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominaciéon del puesto;
Depend ia
Inmediato Superion

Puestos Supervisados:

2.- RELACION AMIENTO

RELACIONES INTRAINSTTUCKON ALES RELACIONES INTERINSTTUCION ALES

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

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

. Funclones Especificas b Had érmi e fdad = b
(de acuerdo a los procesos y POA-......... de |la Unidad é S c oy Snaarinosca (eanticdc e Ponderacién
Dependencla) calidad, tlempo y/o plazo) Veriflcacién
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
h Funciones Rutinarlas. i F_j= A
(de acuerdo a los procesos y POA-20XX de la Unldad & Resultados v u;]n o l: Ponderaclén
Dependencla) .Gl‘. cacion
Total Ponderacién 30%
GERECURN Suma fotal
¥ S uma total
\ 100%
/' Niaiho -\\ (3.2+3.3) b
/ § e \
{ ‘/ 34| Normas a cumplir
\\“ P Normas a Cumplir
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4.- REQUSTOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desemperio del puesto. Asoclar a cada una el grado minimo aceplable v la prioidad marcando con

una "X"
Esenclial (Grado minlmo de formacién aceplable) : Complementario (no excluyente)
Ared de e Técnico Medio o | Técnico Superior
Formacién. Bachiller  |Estudiante de 2do | oestudiantede | o
: by anovencido | 3er afo vencldo ticenciatura Diplomado Maestria Doctorado
00K X
00K X

4.2 Experlencla Laboral minima requerida

Describir la experiencia laberal previa que exige el cargo para su desempeno, esta se subdivide en experiencia general (lanto en el sector publico,
como privado), expernencia profesional (haber desempefado funciones a partir de la emision del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector
publico (haber desempenado funcicnes en el seclor piblico).

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

: Experlencla Afios
Experiencia Laboral General

Experiencla Profesional

Experiencia en el Secior Publico

4.3 Otros Conoclmientos
Registrar otras disposiciones relacionadas con su admbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcidn

“Conoclmientos Excluyente Deseable

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, v alores, principios deseables para el cargo, que permiian un adecuado desempeno en los mismos,
ej. Alto grado de respeonsabiidad, capacidad de liderazgo, capacided para desarollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar
decisiones y faciidad para trabajar en grupos, confidencialidad, efc.

Cualidades Personales

5. APROBACION Y ACEPTACION

La susclipcion del Plan Operativ o Anual Individual(POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién ...}, con todo su contenide y compromiso
de cumplimiento.

Conformidad POAI ~ Aprobacién inmediato Superlor
Firma del Servidor Piblico Firma inmediato Superlor
Sello Sello
Fecha: Fecha:

"2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLI A MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

EOQH

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

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: Ciudad, dia ..... mes ..... ano ....
Ref.: Requerimiento de personal

De mi consideracion

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

Denominacién del e
N° ltem
Puesto
vae’l del. - puesto 3° Nivel (Ejecutivo)
segun Escala
el & [marque 4° a 8° Nivel (Operativo)
una opcion)
Método )
seleccionado para | Reclutamiento
cubrir el puesto
(margue que una Interinato
opcion)
Sin ofro particular, me despido atentamente.
(Firma y Sello)
UNIDAD SOLICITANTE
“2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLI MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

—=Q&

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

MEMORANDUM

MJITI-DGAA-URH-DI N° 00X/20XX
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS Sefor(a):
ADMINISTRATIVOS b oo
Presente.
Lt POz o 8 wnisivmsmmmnimsivan de 20......

Tt e e e i ot AR e o 0 8 e e et o o A0

Ref.: Designacién de Interinato

En cumplimiento al articulo 5° pardgrafo e), de la Ley 2027" Estatuto del Funcionario Publico, al
articulo 21° de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Personal y el Reglamento
Especifico del Sistemma 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 puesto de ... , dependiente de ...,
debiendo realizar todas las funciones inherentes a dicho cargo, manteniendo su mismo item y nwel
salarial.

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

(Firma y Sello)

URS3 DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

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

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BOLIVI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

EQH

BICENTENARIC DE

BOLIVIA

FORMULARIO 004 -V2

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

De acuerdo 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. T SO
PROGRAMA: | conmimsiimen i ssis i ns e
PROYECTO T w5 R U SR
ACTIVIDAR : susesmsmmmsmmmsssmsis s ausss
FTE. - ORG. U N
NOMBRE D s R R R e S R
CARGO § SR R T T R N D
HABER BASICO: ..t eci e rern e e e e en e

Corresponde al pago de Sueldos a partir de la suscripcion

PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE EN
(Bs.)
TOTAL

JEFE(A) DE LA UNIDAD FINANCIERA
7t ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTOS
Q \\

/

“2023 Anio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ﬁ @. I\EJ'OF URINACIONAL DE

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA
N° XXXX/20XX

El Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional convoca al personal de la Institucion a
participar en el concurso de méritos y examen de competencias para cubrir el siguiente Puesto:

Referencia:

Puesto:

Objetivo del puesto:

REQUISITOS MiINIMOS 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)

e o e M ot o A b ot e e e [ e

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

Para mayor informacién dirigirse a la Unidad de Recursos Humanaos.

Lugar y Fecha

P Firmas del Comité de Seleccion

DTN
3

'f—r

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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[ = :
g: @ ESTADO PLURINACIONAL DE
BICENTENARIC DE

BOLIVIA

FORMATO 005-B -V2

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
N° XXXX/20XX

En el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Bésicas y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion 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 deberan enviar su carta de solicitud acompanada de su hoja de vida
documentada de acuerdo al formulario RESAP N° 06- Formulario Unico de Postulaciéon que serd
enfregado en la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional en sobre cerrado indicando el nimero de referencia en la carta y el sobre, hasta el
dia.......... de ........ de 20....

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

NOTA: NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION

Lugar y Fecha

~La publicacion en medios escritos y digitales no deberd considerar el encabezado del formato.
/5 |- [Favor eliminar este mensaije)

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

MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
BOLIVI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

= OH
BICENTENARIO DE

BOLIVIA

FORMULARIO DE POSTULACION

Fotografia
actual
Complete toda la informacién llenado los campos que se le solicitan.
REFERENCIA DEL CARGO
NUmero de Convecatoria: Referencia del Cargo:
Nombre dsl cargo:
Tiene disponlbilidad para Ciudad
mudarse:
. . Ultime salaric mensual
Pretension salarial en Bs.: s
percibido:
INFORMACION PERSONAL
cl: Ciudad: Sexo: M E
Nombres: Apellidos:
Fecha de Nacimiento: Nacionalidad:
Telefonac: Teléfono Alternativo:
Direccion: Ciudad en la que vive:
N° Libreta Servicio
-1 i
Eamia Militar(sélo varones)
Fecha de Registro Colegio Profesional (si comresponde):
I. FORMACION ACADEMICA
Mencione su grado de instruccion (Si es necesario, puede agregar espacios).
Situacian
Instrucclén Facha de iniclo (Titulado, egresado, Fecha de Oblencién del Tliule Titulo Obtenido Universidad- institucién
@n curio)

Maestria
Diplomado

Titulo en Provisién
Licenciatura
Técnico Superior
Tecnico Medio
Bachiller

Il. ANTECEDENTES LABORALES
A) EXPERIENCIA GENERAL (S| ES NECESARIO, PUEDE AGREGAR ESPACIOS)

Describa la experiencia laboral (si en una misma institucidén ocupd puestos diferentes, utilice espacios distintos). Comience por el puesto actual
o el mas reciente.

Institucién/Entidad/Empresa, otfros.
[Fecha Ingreso:

Fecha Salida:

Carge ejercido:

Principales funciones, tareas y responsabilidades:

Institucion/Entidad/Empresa, ofros.
Fecha Ingreso:

Fecha Salida:

Cargo ejercido:

Principales funciones, tareas y responsabilidades:

Instituciédn/Entidad /Empresa, olros.
Fecha Ingreso:

Fecha Salida:

Cargo ejercido:

N,
F‘}lpc!pﬂ\es funciones, tareas yresponsabilidades:

< 1nsﬂ!uclén/Enlidad/Empreso, ofros.
\ Fs&hc Ingreso:
\ Fecha Salida:

~—____~|Cargo Ejercido:

Principales funciones, lareas y responsabilidades:

by

Total Ex iencia G 1
Fota periencia Genera [ARos MESES |plas

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

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BOLIVI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

EOD
BIC FNTFNAPW l"-

BOLIVIA

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

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

Idioma

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

Aplicaciones y lenguajes

VI. REFERENCIAS LABORALES
Mencione los datos de tres personas que supervisaron sus funciones en frabgjos antericres, no familiares ni amigos
Nombre Institucién Cargo Teléfono 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 documentacion declarada anteriormente, si el caso lo amerita.

b) No tengo pliego de cargo ejecuteriado, ni sentencia condenatoria gjecutoriada en materia penal, pendienies de cumplimiento.

¢) No estoy comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado yen la Ley
2027 "Estatuto del Funcionario PUblico".

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

FIRMA LUGAR Y FECHA

NOTA: Deberd adjuntar la documentacién de respaldo segun lo declarado en el formulario con fodas las hojas foliadas de lo contrario serd
descalificado.

El sobre debera ser rotulado de la siguiente manera:;

\\
f Ré!miieme: [Nombre del Postulante)
Cij:

) Tjiéfono:

Senores;

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA/INTERNA

Cargo:
Referencia:
Ciudad-Bolivia

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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= @!@; o ﬁ"t")‘]‘fiv"‘l“ A MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BICENTENARIO el il TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

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 Piblica 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 inicio 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 realizd la apertura de un total de XX postulantes (ver anexo) y al no encontrarse otros temas a
tratar, el Comité de Seleccién concluyd la reuniéon a horas XX: XX

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

Lugar y fecha:

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

(] BOLI MINISTERIO DE JUSTICIA Y

E©H

BICENTENARIO TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
BOLlVIA
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

s

7

8

9

10

1

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADD FLURINACIONAL DE

BOLI MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

E QK

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

FORMULARIO 008-V2

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

El sistema de calificacion para la seleccion de personal correspondiente a la presente
Convocatoria PUblica serd el siguiente:

PUNTAJE MINIMO
ETARA FUNIAE DE APROBACION
Evaluacion Circular HABILITA / NO HABILITA
Evaluacion de Capacidades Técnicas (*) XX puntos XX puntos
Evaluacion de Cualidades Personales
(Entrevista) XX puntos XX puntos
TOTAL 100 puntos

(*) La etapa de la Evaluacion Técnica, deberd considerar previamente la metodologia a ser
ufilizada (pruebas escritas, desarrollo de trabajos, pruebas prdcticas, efc.)

La Evaluacion de Capacidades Técnicas de la presente Convocatoria, considerard la siguiente
(5155 (5 011 (575 111 A SR REETES | R,

La Etapa de Cudlidades 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, pretension salarial,
competencias personales u ofros que fueran necesarios).

Luerery Feliai s

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

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

EOQH

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

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:
P DOC REQ. :
v AR o) e Sono ) o g d| R B (B RO |
C|NC| C|NC|C|NC|C|NC|C |NC|C |NC| Sl |NO| FJO |[CELULAR
|
2
3
4
5
[
7
8
9
10
11
12
13
14
Referencias
MAE; Mdxima Autoridad Ejgcutiva FA: Formancion Académica EG: Experiencia General C: Cumple
US: Unidad Solicitante DOC.RESP: Documento de Respaldo ESP: Experiencia Especifica NC: No Cumple
RRHH: Recursos Humanos REQ: Requisitos REQ. COM: Reqguisitos Competencios

NOTA:Los proponentes que no cumplan con la presentacion completa de documentos soficitados en lo publicacién de la Convocatoria xx/20x no continuaran con lo evaluacion,

(Firma y Selio) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
Representante Unidad Representante Direccidn Representante MAE
Solicitante General de Asuntos Administrativos

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

BOLI A MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

£

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

FORMATO 010-V2

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

Unidad organizacional Comité de Seleccion
Cargo: Represeniante MAE:
Referencla; Representante US:
Fecha: Representante RRHH:
EVALUACION PUNTAJE CONDICIONES DE
N° | PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO | PRIMER NOMBRE | SEGUNDO NOMBRE CIRCULAR EVA}UACléN PUNTALE ENTREVISTA | CALFICAION FINAL | ELIGIBILIDAD
C/NC TECNICA SI/NO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
n
12
13
14
Referencia
MAE: Maxima Autoridad Geculiva C: Curple
US: Unidod Solicitante NC: No Cumple
RRHH: Recursos Humanos

(Firma y Sello) (Firma vy Sello) (Firma y Sello)
_iio~_ Representante Unidad Representante Direccion Representante MAE
> Solicitante General de Asuntos Administrativos

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

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BOLIVIA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

zom

BICENTENARIO DE

BOLIVIA
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
A . \\\
(;":_ 3 4/ “:Represenfonte de la Representante de la Representante de la
\ Unidad Unidad de Recursos Maxima
N / Solicitante Humanos Autoridad Ejecutiva

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADOD PLURINACIONAL DE

X BOLI I MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

"4!’TF‘JTF3\JAI;I" DE Tl'”'
BOLIVIA :

FORMATO 012-V2

INFORME DE RESULTADOS
DEL PROCESO DE SELECCION

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

De : (Nombres Y Apellidos)
(Nombres Y Apellidos)
(Nombres Y Apellidos)
COMITE DE SELECCION

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

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

En calidad de miembros de Comité de Seleccion designado mediante Memordndum N°
OXXX/20XX para la evaluacion de la Convocatoria Publica Externa CPE N° OXX/20XX, tenemos lo
siguiente:

1. ANTECEDENTE
1.1 SOLICITUD

La unidad XX, mediante nofa 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 proceso de confratacion comrrespondiente. 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 acverdo al cronograma establecido en la convocatoria, hasta horas XX del dia XX de XX de

. R0XX, culmino la entrega de postulaciones relativas al proceso publicade en Gaceta Oficial de

' @onvocofonos de Bolivia y matutino XX/circular y cormreo institucional, mediante convocatoria
publica (interna/externa) XX/20XX, en el marcado del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas
.~ Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracién del Personal, del Ministerio de
1.7 dusticia y Transparencia Institucional.

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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BICENTENARIO D=

BOLIVIA

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 seran 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 inicio a la apertura de sobres comrespondiente, de
acuerdo con el Acta de Reunidon de apertura de Sobres.

1.6 SISTEMA DE EVALUACION

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

fransparencia institucional establecid previamente los pardmetros a ser considerados en cada fase
del proceso de seleccidn, 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%
Evaluacion de Cudlidades ; - - .5
Personales (Enfrevista) Puntaje a definir por el Comité de Seleccion

2. PROCESO DE SELECCION

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

a) Evaluacién Circular (sin ponderacion)

Primer Segundo Primer Segundo

N Apellido | Apellido | Nombre | Nombre

C.L Observaciones

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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b) Evaluacién de Capacidades Técnicas:

MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Primer Segundo Primer Segundo A
[+]
N Apellido | Apellido | Nombre | Nombre e Obsenaciones
1
2
3
c) Evaluaciéon de Cualidades Personales:
Primer Segundo Primer Segundo
o
N® | Apellido | Apellido | Nombre | Nombre el Observaciones
2
3

3. CONCLUSIONES
4. RECOMENDACIONES

Es cuanto fenemos a bien informar para fines consiguientes.

Por el Comité de Seleccion:

Representante de la
Unidad Solicitante

Representante de la Unidad de
Recursos Humanos

g e D e

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”

T o e e bt P 5 ot o e e e

Representante de la
Maxima Autoridad
Ejecutiva
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ACTA DE POSESION

En fecha XX de XX de 20XX, en las oficinas del Ministerio de Justicia y Transparencia Instituciondl, se
recibid el Informe de Resultados del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Postulantes
realizada a través de Convocatoria PUblica (Interna/Externa) N° XXXX/20XX en fecha XX de XX de
20XX, emitida por el Comité de Seleccion 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

BN -

La presente decision deberd ser ratificada a través de la emision de las corespondientes
Memordndums de Incorporacion.

Lugar y fecha:

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

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

I. DATOS GENERALES

A |Nombre de la Servidora/Servidor PUblico Evaluado:
B [Cargo:
C |Unidad Organizacional donde trabaja:
D |Fecha de Ingreso: Dia I Mes J I Afo
E |Nombre Jefe Inmedlato Superior:
F |Perlodo de Evaluacién: De | [A: |
1l. VARIABLES CALIFICACIONES
2,5 5 7.5 10
Adaptabiidad al cargo ¥ a la instituciéon: Medida en el que el ocupanie del cargo se ha
1 |adoptado a su puesto de trabajo y a la inslitucidon ha asimilado la misidn visién , politica y
objetiv os institucicnales y se compromete con las mismos.
Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
2 |corectamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concemientes a su jurisdiccion y
competencia. No requiere ser permanente supervisado ni efectuar consulias frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en el que el ocupante del cargo demuestra
3 |uno actitud positiva de servicio, predisposicién o aceptar nuev as responsabilidades y asume
las consecuencias de su actuacion.
Planificacion, orgonizacién y coordinacidn: Medide en el que el ccupante del cargo
4 |demuestra capacidad para planificar actividades en fusidn a loa objetiv os institucionales,
asigna efectiva y oportunamente responsabilidades y asume las consecuencias de su
Direccion/lLiderazgo: Medida en que el ccupante del cargo ejerce autoridad sobre sus
5 |dependientes, adopia decisiones, ofienta y moliva 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 periodo de
& |evaluacion ha presentado resulfados de su actuacion en constancia con las metas previstas
y con la oportunidad esperada.
Resolucién d probiemas: Toma de decisiones: Medida en que el ocupanie del cargo
7 |demuesira capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en
caso de conflictos en su drea de trabajo sin que le seran necesariamente exigidos.
Iniciativa y capacidad para promov er el cambio: Medida en que el ccupante del cargo se
8 |odopte y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas y efectuando
propuestas innov adoras concordantes con las politicas institucionales,
Control y Evaluacién: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para
9 |controlar el uso de recursos, avance de actividades, logro de resultados y cumplimiento de
normas por parte de sus dependientes y tiene capacidad para efectuarseguimiento y
Toma de decisiones: Meda en que el ocupante del cargo es capaz de asumir su
10 |responsabilidad y decidir oporfuna y acerfadamente dentro de las funciones de su
competencia.
CALIFICACION FINAL
1ll. COMENTARIOS
1V. DECISION ADOPTADA
A. RATIFICACION B. DESTITUCION
(En caso de que la calificacién sea mayor a 70) (En caso de que la callficacién sea menor a 70)
o [FECHA DE VIGENCIA A DECISION ADOPTADA [ | | |
&_/ L\tggqr y Fecha:
Inmediato Superior Servidora/Servidor Publico Evaluado
"2023 Ao 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 Apellidos)
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 ..... afo ....
1. ANTECEDENTES

En cumplimiento a lo esfipulado en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y
el Reglamento Especifico correspondiente, se llevé a cabo el proceso de Evaluacion de
Confirmacién del (los) servidor (es) publico (s) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

ALCANCE

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

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

(Indicar segin corresponda)

EJECUCION

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

LGRS0 |V

b
,.//l

CALIFICACION

Poro realizar la evaluacion, se utilizaron variables representativas y se conforma lo establecido en

12 & las|Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, la calificacion numérica tendrd una

L gse convencional de 100 puntos y serd igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en
s diferentes factores.

»I-."ta calificacién numeérica se tfraduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

“2023 Ario de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Escala de Calificacién o
{Expresado en Puntos) Resultado Decision
De 70 a 100 Ratificacion Memordandum de Ratificacion
Menor a 70 Destitucion Memordandum de Destitucion

V.

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

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

NO

; Puntaje Total
Nombre y Apellidos Cargo Unidad Obtenido (Numeral)

Decisién

N =

n...

VI,

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

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

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

Firma vy sello Firma y sello
Jefe(a) de la Unidad Director(a) General de Asuntos
Recursos Humanos Administrativos

o o e e L e e o o L b

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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MEMORANDUM

MIJITI-DGAA-URH-N° 00X/20XX
Sefor(a):

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS (Apellidos y Nombres)

ADMINISTRATIVOS (Cargo)

(Dependencia)
ITEM
Presente. -
La Paz, ..... de i 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 Arficulo 20 de las Normas Bdasicas del Sistemma de Administracion de Personal
aprobado con Decreto Supremo N° 26115 y su Reglamento Especifico, el Despacho a mi cargo, ha
dispuesto su ratificaciéon/ destitucion a partir de la fecha.

Atentamente:

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

"2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
GESTION 20XX

1. OBIJETIVO.

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

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

e FEvaluar alos servidores publicos de carrera en el desempefo de sus funciones.

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

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

e Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

e |dentificar los casos de desempefio no satisfactorio para fomar medidas correctivas, mismas
gue podrdan determinar la separacion de las Servidoras y Servidores PuUblicos de carrera
conforme al articulo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario Publico.

2. ALCANCE.

La Evaluaciéon 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 evaluacién se establecen considerando la categoria de las Servidoras y Servidores
Publicos a evaluar y guardando relacion con su Plan Operative 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
5, del Reglamento Especifico de Sistema de Administraciéon de Personal.

PLAZOS.

] “los plazos para la ejecucidén del Programa de Evaluacién del Desempefio, se encuentran
R detallados en el cronograma a contfinuacion:

“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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N° Descripcion De fecha A la fecha
Comunicar a todo el personal de la Entidad el
! Cronograma de Evaluacion del Desempeno. XX/XX/20XX XX/XX[20XX
2 Presen?gaon de Informe_de Achwc.icldes desarrolladas en XX /XX/20XX XX/XX/20XX
la gestion, al Jefe Inmediato Superior.
3 | Conformacién de Comité de Evaluacion. XX/XX/[20XX XX/ XK[20XX
Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado periodo de
tiempo, para lo cual, se realizd la comparacion entre lo
4 | establecido en el Plan Operativo Anual Individual (POAI) XX/ XX/20XX XX/XXK/20XX
del puesto evaluado y el Informe de Actividades
presentado por la servidora o servidor publico que lo
ocupda.
5 | Elaboracion del Informe de Evaluacion del Desemperio. XXIXX/20XX XX/XX[20XX
Remision del Informe de Evaluacion del Desempefio a la
6 | Ministra o Ministro de Justicia y Transparencia | XX/XX/20XX XXIXX[20XX
Institucional.
7 Aprobc:c.:!on de acciones de personal producto de la XX/XX/20XX XX/XX/20XX
Evaluacion del Desempenio.
Ejecucion de acciones de personal a las Servidoras y
- Servidores Publicos evaluados. WA KX/ XK/ 200X
Lugar y fecha:
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
I = DR SR s
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FORMATO 018-V2
INFORME DE ACTIVIDADES
A : Nombres y Apellidos (SUPERIOR JERARQUICO)
CARGO (SUPERIOR JERARQUICQ)
ViA Nombres y Apellidos (INMEDIATO SUPERIOR)
CARGO (INMEDIATO SUPERIOR)
DE : Nombres y Apellidos (SERVIDOR PUBLICO)
CARGO (SERVIDOR PUBLICO)
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 realizados en la presente gestion de acuerdo a la Programacién
Operativa anual Individual (POAI}.

Actividades redlizadas:

"2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BOLIVI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

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:
1. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
Puntaje
TIPO DESCRIPCION o 0-25 | 26-50 | 51-75 | 76-100 Obtenido
* Prepara documentos y presentaciones
i COMUNICACION ORAL Ylcomplejas. 15 0
ESCRITA * Interoctia de forma efectiva para lograr
acuerdos.
* Capacita a los demds potenciando sus
3 TRABAJO EN EQUIPO fortalezas. 15 o
COLABORACION * Solicita opiniones e ideas a la hora de
tomar decisiones o hacer propuestas.
* Compromete y sostiene activamente la
COMPROMISO CON LAImMisidn y metas de la organizacién, toma de
= ORGANIZACION decisiones y qjusta sus prioridades a las 15 0
necesidades de la organizacion.
4 [SRSARIZAGHON K| oot o i g 103 demés pera om0 0
TRABAJO (GESTION) Ao ca R
la eficiencia.
Se aniicipa a los problemas que puedan
surgir, cred aprovecha oportunidades
5 [INICIATVA il ¥ CRIRESERg! EReih 20 0
especificas [¢] minimiza problemas
potenciales en el cortc y mediano plazo.
Vigila constantemente la calidad total de su
trabajo de los procesocs u rgo,
& CALIDAD Imforn{ongo de nfonerf:x s'::e:néf'zc « 10
RESPONSABILIDAD : ol Y 0
frecuente sobre el avance de sus tareas y
realizando correcciones oportunas.
* Crienta la accidn de su grupo.
. |* Fijo objetivos.
7 |HABILIDADES DE DIRECCION . Realiza seguimiento da retroalimentacion 15 0
sobre su avance.
SUBTOTAL 0
IV. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
PUNTAJE PUNTAJE JUSTIFICACION
RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS EN EL POAI
2 DALV ALUAR ASIGNADO POAI | OBTENIDO | DEL RESULTADO
SUB TOTAL 0 Q
“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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V. CAPACITACION

Conforme a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal el/la servidor(a) piblico(a), deberd
haber cumplido con un minimo de 40 horas de capacitacién. En caso de no contar con el minimo requerido se descontard 5

puntos del total obtenide en la Evaluacion del Desempeiio, salvo que el incumplimiento se encuentre debidamente justificado por
el inmediato superior.

| TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION | ]
VI. RESUMEN DE CALIFICACION OBTENIDA
7
PUNTAJE RESULTADO DE g
PARTE PONgilliACI OBTENIDO PONDERADO NIVELES PUNTAJES
EVALUACION COMPETENCIAS / CARACTERISTCAS 30% 0 Excelente 90- 100
CUMPLIMIENTO RESULTADQOS POAI 70% 0 0 Bueno 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 Suficiente &0-74
INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACITACION 5% 0 -5% n observacior 0-59
[PUNTUACION FINAL [ -5% ]
DECISION ADOPTADA | | ;
VI, SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION
GRADO DE IMPORTANCIA DE LA
PROFUNDIDAD NECESIDAD
HABILIDADES Y/O
CONOCIMIENTOS NECESIDADES DE
N° REQUERIDOS COMPETENCIAS CAPACITACION AVANZADO| MEDIO |BASICO| ALTA | MEDIA| BAJA
REQUERIDAS
1
2
3
Lugar y Fecha
Firma vy selio Firma y sello

Jefe Inmediato Superior Servidor({a) Publico{a)

2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 019-B-V2

EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20XX

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

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

Il. DATOS GENERALES EVALUADOR (A)
[NOMBRES Y APELLIDOS: | PUESTO: |

1l. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

- Puntaje
TIPO DESCRIPCION Zo 0-25 26-50 | 51-75|76-100 Obtenido

* Prepara documentos y
presentaciones complejas.

Interactia de forma efectiva para
; COMUNICACION ORAL " -
EICRITR * Demuestra excelente capacidad de
escuchar a los demds.
* Produce impacto en los demds.

* Capacita a los demas potenciando
sus fortalezas.

* Solicita opiniones e ideas a la hora
TRABAJO EN EQUIPO Y|lde ftomar decisiones o hacer

% COLABORACION propuestas, L
* Promueve la cooperacién, el
respeto y la confianza.

* Anima y motiva a los demdads.

* Compromete y sostiene activamente

la misién y metas de la crganizacion,
COMPROMISO CON LA 1c.mc? de decisiones y ajusta  sus

3 ORCANIZACION pnond.cde_s a las necesidades de la 15

organizacién.
* Coopera con los demas en el logro
de |os objetivos organizacionales.
Planifica. organiza y coordina su
4 ORGANIZACION DE TRABAJO propio trabajo con el de los demds 10

(GESTION) = S G
para maximizar la eficiencia.

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

Vigila constantemente la calidad total
de su frabgjo vy de los procesos a su

CALIDAD Ylcargo, informando de  manera
RESPONSABILIDAD sistematica y frecuente sobre el x
avance de sus fareas y realizando
correcciones cportunas.
* Orienta la accidon de su grupo.
* Fija objetivos,.
HABILIDADES DE DIRECCION |, 5

Realiza seguimiento da
retroalimentacion sobre su avance.

"2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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IV. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI

PUNTAJE PUNTAJE JUSTIFICACION

N°® RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS EN EL POAI A EVALUAR ASIGNADO POAI OBTENIDO DEL RESULTADO

|l WIr|—

SUB TOTAL

V. CAPACITACION

Conforme alo 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 descontard 5
puntos del total obtenido en la Evaluacion del Desempefio, salvo que 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| poynee s o NIVELES PUNTAJES
EVALUACION COMPETENCIAS /
CARACTERISTICAS INDIVIDU ALES 30% Excelerve #0100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 0 0 Bueno 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 Suficiente 40-74
INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE En
CAPACITACION % 0 5% Observacion 8
[ PUNTUACION FINAL [ -5% |
[DECISION ADOPTADA | |

VII. SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION

: IMPORTANCIA DE LA
S— GRADO DE PROFUNDIDAD NECESIDAD
3 CONOCIMIENTOS NECESIDADES DE .
N REQUERIDOS COMPETENCIAS CAPACITACION |AVANZADO | MEDIO |BASICO| ALTA [MEDIA| BAJA
REQUERIDAS
1
2
3
Lugar y Fecha
Firmay sello Firmay sello
Jefe Inmediato Superior Servidor(a) Publico(a)

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 019-C-V2

EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20XX

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

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

Il. DATOS GENERALES EVALUADOR (A)

[NOMBRES Y APELLIDOS: [PuEsTO: | |

1ll. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Puntaje

TIPO DESCRIPCION % 0-25 | 26-50 |51-75|76-100/ 5 S

* Prepara documentos y presentaciones complejas.

* Interactia de forma efectiva para lograr
COMUNICACION (ORAL \(Iccuerdos.

ESCRITA) * Demuestra excelente capacidad de escuchar a los
demds.

* Produce impacto en los demas.

* Coopera y parlicipa con sus compaferos
TRABAJO EN EQUIPO Ydemuestra respeto, solicita opiniones, mantiene una
COLABORACION actitud abierta a aprender de los otros.

* Retroglimenta asus companeros.

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

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

ORGANIZACION DE|Planifica. organiza y coordina su propic trabajo con
TRABAJO (GESTON) el de los demds para maximizar la eficiencia.

* Se anficipa a los problemas que puedan surgir e
inicia acciones para superar los obstaculos vy
alcanzar metas especificas .

* ActUa proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a gue el problema se resuelva
por si sole proponiendo alternativas de solucion.

5 [INICIATVA 20

* Vigila la calidad del frabajo propio y de su equipo
asegurandose que se sigan los procedmientos
CALIDAD establecidos. Se compromete con las metas
RESPONSABILIDAD asignadas asumiendo como un desafic personal el
cumplimiento de plozos.

* Se anticipa a las dificultades.

V. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI

N io RESULTADO ie LECIDOS EN EL P PUNTAJE PUNTAJE JUSTIFICACION
N SEMECIHCOS BIAB SN QN SR EIIAR ASIGNADO POAI | OBTENIDO | DEL RESULTADO

SUB TOTAL

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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V. CAPACITACION

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Conforme a lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién del Personal el/la servidor(a) plblico(a), deberd 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 Evaluacién del Desempefio, salvo que el incumplimiento se encuenire debidamente justificado por el inmediato superior.

C TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION | ]
VI. RESUMEN DE CALIFICACION OBTENIDA
% PUNTAJE RESULTADO DE
EARIE PONDERACION OBTENIDO PONDERADO MIVELES PUBTAIES
EVALUACION COMPEENCIAS / 0% 0 Excelente 90-100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 0 0 Bueno 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 Suficients 60-74
INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACITACION 5% 0 5% i 0-59
Observacion
[ PUNTUACION FINAL [ 5%
[DECISION ADOPTADA | |
VIL SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION
IMPORTANCIADELA |
GRADO DE PROFUNDIDAD  CESOAT
HABILIDADES Y/O
Ne CONOCIMIENTOS REQUERIDOS COMPETENCIAs | NECESIDADESDE |\ Abo|MEDIO[BASICO| ALTA |[MEDIA|  BAJA
CAPACITACION
REQUERIDAS

1

2

3

Lugar y Fecha
Firma y sello Firma vy sello

Jefe Inmediato Superior

R iy et e B0

BT e A o T e o S o i B 0 S P50
e e e

=

Servidor(a) PUblico(a)

“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 019-D-V2

EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20XX

ESTADD PLURINACIONAL GE

IA

»

GRADO A EVALUAR: AUXILIAR

1. DATOS GENERALES - EVALUADO (A)

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

i

TRy —

2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”

T

T e T .

5

e o i

NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTO:
FECHA DE INGRESO: CIUDAD:
Il. DATOS GENERALES DEL EVALUADOR (A)
[NOMBRES Y APELLDOS: [PUESTO: | |
1ll. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
PUNTAJE
TIPO DESCRIPCION % 0-25 26-50 51-75 76-100 | oerENIDO
i COMUNICACION  [Redacta documentos con ortografia y gramdtica 10 0
(ORAL YESCRITA) adecuada a los requerimientos. Se comunica
Redliza lo parte del trabajo que le corresponde
5 TRABAJO EN EQUIPO|rata a sus companeros con igualdad y equidad " o
YCOLABORACION |afiende  requerimientos  de  informacion
importante y oporfunamente.
Respeta lo que la autoridad considera importante
f fi I I i
conrsoniso conf e S etoorlegn ot i)
3 LA ORGANIZACION [ Organizacion y gsp r SUS NOTMKas regszco as 0
tareas no establecidas en su POAI solicitadas por
sU inmediato superior.
1 ORGANIZACION DEL|Planifica, organiza y coordina su propio frabajo 5
TRABAJC (GESTION]  |con el de las demds para maximizar la eficiencia. 0
Se anticipa a los problemas que puedan surgir &
inicia acciones para superar los obstaculos actia
5 [INICIATIVA proactivamente frente a situaciones de crisis en 30 0
lugar de esperar @ que el problema se resuelva
por si sola proponiendo dlternativ as de solucién.
Comprueba su propio frabcjo anfes de
i CALIDAD Ylentregarlo, muesira preocupacion y cumple con i
RESPONSABILIDAD  |los compromisos adecuados en los tiempos 0
establecidos.
SUBTOTAL 0
IV. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
52 . PUNTAJE ASIGNADO PUNTAJE
N RESULTADOS ESPECIFICOS EN EL POAI A EVALUAR POAI OBTENIDO JUSTIFICACION DE RESULTADO
1
2
s 3
;,\— TCu \ 2
Fis L '\5
. j‘/ A "pAPAClTACléN
"\ Qf)nforme alo establecido en las normas bdsicas del Sistema de Administracion del Personal elfla servidor(a) plblico debera haber cumplido
~—__—"|con un minimo de 40 horas de capacitacion. En caso de no contar con el minimo requerido se descontara 5 puntos del total obtenido en la
. ey aluacién del desemperio salvo que el incumplimiento se encuentre debidamente justificado por el inmediato supetior.
z\ TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION ]
2/
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VI. RESUMEN DE CALIFICACIGN OBTENIDA

% PUNTAJE RESULTADO DE
EARLE PONDERACION OBTENIDO PONDERADO NIVELES FUNTAJES

EVALUACION _ COMPEENCIAS 7
CARACTERISTICAS INDIVIDUALES Sa% 0 Excalents 0-100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 0 0 Bueno 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% 0 0 suficiente 60-74
INCUMPLIMIENTO DE _HORAS DE -
CAPACITACION 5% 0 -5% En Observacion 0-59
& PUNTUACION FINAL -5% |
[DECISION ADOPTADA [ |

VII. SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION

GRADO DE PROFUNDIDAD | IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD
HABILIDADES Y/O
N° | CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | COMPETENCIAS | NECESIDADESDE |\, \anol MEDIO |BASICO| ALTA | mEDIA | BAJA
CAPACITACION
REQUERIDAS
1
2
3
Luger y Fecha
Firma y sello Firma y sello
Jefe Inmediatc Superior Servidor{a) Publico(a)

"2023 Anio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMATO 020-V2

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A 4 (Nombres Y Apellidos)
MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
Via H (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 ....
l.  ANTECEDENTE

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

Il. ALCANCE

La Evaluacion del Desempenio 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)

o Categoria Ejecutiva — Nivel 4: XXX funcionarios
+ Categoria Operativa — Niveles 5y 6 XXX funcionarios
« Categoria Operativa — Niveles 7 y 8 XXX funcionarios

. COMITE DE EVALUACION

El Comité de Evaluacién, 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

\EQ cumplimiento al cronograma establecido, se procedié con la evaluacion mediante el llenado
: los formularios contenidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
“Personal (RE-SAP) dependiendo del cargo de cada uno de las y los servidores puUblicos evaluados.

\w “Una vez completados y firmados, estos formularios fueron remitidos a la Direccion General de

G- r\ésun’ros Administrativos para que a fravés de la Unidad de Recursos Humanos se proceda a la
20 i@bulc;\cnon

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Los formularios mencionados, asi como los resultados de la tabulacién se encuentra en los anexos
del presente informe.

V. CLASIFICACION

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

La cdlificacion 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:
b o
0-59 En observacion Segunda evaluacion
60-74 Suficiente Ratificacion
75-89 Bueno Ratificacion
20-100 Excelente Ratfificacion —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 T.oful Calificacién ;
N° Abelidos Cargo Unidad Obtenido Obtenida | Decisién
(Numeral) (Literal)
1
2
n...

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

Por tanto y en vista de lo expuesto en el presente informe, solicitamos su autorizacion 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 v sello
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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MEMORANDUM

MJTI-DGAA-URH-N° 00X/20XX
Senor(a):

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS (Apellidos y Nombres)

ADMINISTRATIVOS (Cargo)

(Dependencia)
ITEM
Presente. -
LaPaz, ....de ..coveevniiiiinininnnn. ge 20w

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacion de Desempefio correspondiente a la gestion
20XX, en el marco de lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 24115, al haber obtenido una cdlificacion de
xxx puntos, reflejo de un trabajo readlizado con compromiso, responsabilidad y eficiencia; envio a
usted mi mds sincera FELICITACION, exhortdndole a seguir con el mismo empeno por el bien de la
institucién. (Utilizar este pdmrafo en los casos que el puntaje alcanzado se encuentre en el nivel
excelenfe)

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacion de Desempefio correspondiente a la gestién
20XX, en el marco de lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 24115, al haber obtenido una calificacién de
XXX puntos. Se le comunica que se encuentra "en observaciéon”, motivo por el cual, en un periodo
no menor a 90 dias, se procederd con una segunda evaluacion. Por tanto, se le exhorta a
comprometerse con la consecucién de os objetivos y metas institucionales. (utilizar este parrafo en
los casos que el puntaje alcanzado se encuentre por debajo de 60).

Atentamente:

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

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 022-

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

I. DATOS GEMERALES.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: [ |

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: [ I

PUESTO QUE OCUPA: [ |

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

El proceso de deteccidn de necesidades de capacilacién tiene por objefivo detectar las carencias o deficiencias existentes en las y los
servidores publicos del Ministerio de Justicia y Transaprencia Institucional, asi come los preblernas que afectan su desempeno eficlente 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  obligatoria  para  conocer  las
caracteristicas bdsicas de los Sistemas de
Administracion y Contrel Gubernamentales,
aspectos generales de las politicas publicas y la
Responsabilidad por la Funcion|normativa que rige la responsabilidad por la
Publica funcién publica.

Formacién obligatoria en prevencion de g
violencia en el Estado Plurinacional de Bolivia -
D.S. 3981

Formacién obligatoria paras al aprendizaje y uso
Conocimiento de |dioma Native {oral y escrito de los idiomas oficiales de acuerdo
Nivel Basico 240 Hr. (Certificados) |al principio de ferritorialidad y aplicacién de los
idiomas oficiales - Art. 234 C.P.E. - Ley N° 249

Politicas Publicas

Ley N® 1178

Prevencion de la Violencia en el
Estado Plurinacional de Bolivia

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

PRIORIDAD O
SUGERENCIA
CURSO JUSTIFICACION IMPORTANCIA DEL SENTRG By DURACION ( COoSsTO

CURSO (OPCIONAL) |REFERENCIAL
(ALTA, MEDIA, BAJA) CAPACITACION )

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

Cen 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 IMEDRTANCIA DEL cenTrRo D | PURACION | cosTO

CURSO (OPCIONAL) |[REFERENCIAL
(ALTA, MEDIA, BAJA) CAPACITACIGN

/.:,\‘['(r,.‘:'-‘\\Lugar TR o o v s B A RS S S S S R e

/o

ves® Frma vy sello
fe(a) de la Unidad de Recursos Jefe Inmediato s Errnc y;.e;:?
v
Humanos Superior ervidor(a) PUblico(a)

“2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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: MINISTERIO DE JUSTICIA Y
RICENTENARIO DF BOLIVI TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
BOLIVIA
FORMULARIO 023-V2
INFORME
MITI-DGAA-URH N® ..orieiiieiieinneeene,
BE e e S B T R B 8PP A A A A TR e
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VI
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE: USRS
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 Capacitacion Productiva), de los Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, se realizé el Proceso de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion 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 Bdasicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Resolucion Ministerial N° 38/2018 de fecha 22 de marzo de 2018 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Adminisiracion 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.
Otra normativa vigente.

3. ANALISIS Y DESARROLLO

A tfravés de un proceso de consulta y andlisis, la Unidad de Recursos Humanos identificé las

ot i, debilidades y potencialidades de las servidoras y los servidores publicos de las diferentes unidades

‘organizacionales del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional; asi como, la deteccion de
nuevas competencias a adquirir para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para tal efecto, en cumplimiento a la Minuta de Instrucciéon/Resolucion  Ministerial
e defecha ......ccoeeeee. todas las unidades organizacionales de esta cartera

\xx-\'T-z:‘eKe Estado remitieron el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion de sus

veB dependientes debidamente llenado y firmado. (Anexo]l.)

CH. 3
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Posteriormente, la Unidad de Recursos Humanos procedid a la tabulacidn de los datos obteniendo
los siguientes resultados:

OBJETIVOS Y RESULTADOS DE CAPACITACION ESPERADOS

El objetivo es llevar un relevamiento de informaciéon de los temas de capacitacion por unidad
organizacional en base a los objetivos/resultados de capacitaciéon esperados, clasificando los
mismos en capacitacion Genérica y Especifica. (Para ello se ha previsto la utilizacion de tablas
estadisticas de tabulacion y clasificacion de la informacién).

Clasificacion

Objetivos/Resultados de

Unidad Organizacional Capacitacién Esperados

Genérica | Especifica

TIPO DE
CAPACITACION
Genérica
Especifica
TOTAL

CANTIDAD Zo

TIPO DE CAPACITACION

O GENERICA CIESPECIFICA

APy
ot RECUE
4l

~-.--NNALISIS, CLASIFICACION Y PRIORIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

5 viRe
(= w5
& ~ El objetivo es llevar un relevamiento de informacién que permita clasificar y priorizar las

~_ __“necesidades de capacitacién de las servidoras y servidores publicos del Ministerio de Justicia y

e e e T reT—— T ——_—— T rRe— —
el L e s e
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Prioridad

Curso/Actividad Eventual de

Unidad Organizacional Capacitacién

Alta Media Baja

Prioridad Cantidad Yo
Alta
Media
Baja

Total

PRIORIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

50%

33%

17%

Altl;l Media Baja
4. CONCLUSION

Por lo expuesto se concluye que, de los resultados obtenidos dentro del Proceso de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, en favor de las vy los servidores pUblicos de esta cartera de Estado,
con el cbjeto de promover el conocimiento y fomentar la cultura de transparencia, acceso a la
informacién y otfros temas afines para un mejor desempeno en el gjercicio de sus funciones; se ha
formulado el Programa Anual de Capacitacion — Gestion ......c.ccevvvinnee. del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.

5. RECOMENDACION

Se recomienda aprobar y autorizar el inicio de actividades de acuerdo a la formulacion del
Programa Anual de Capacitacidon - Gestidn ..o, del Ministeric de Justicia v

o Transparencia Institucional, adjunto al presente Informe.

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

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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INFORME CAPACITACION RECIBIDA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Evaluacion de la Capacitaciéon Recibida

Curso

Docente

Empresa

Fecha

Nombre del
Participante

Cargo

Dependencia

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

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

Evaluacién del evento

Escala En Medianamente Totalmente De
Desacuerdo | De Acuerdo Acuerdo
Cadlificacién ] 2 3

1.- Facilitador:

1.- Las explicaciones del docente fueron claras y comprensibles

2.- Generd un ambiente de participacion

3.- El docente usd eficientemente su tiempo
4.- Atendio adecuadamente a las preguntas de los participantes

5.- Se evidencio dominio del tema

2.- Contenidos:
_______ 1.- Se cumplieron los objetivos del curso
i ‘2~ Se presentaron contenidos actualizados
5 ,3._—los contenidos cumplieron con las expectativas
i ~'_:4.—"llos contenidos aprendidos son aplicables a su puesto

: S/qu condiciones institucionales permiten aplicar lo aprendido en el
\——*’l'ugor de trabagjo

2023 Afio de la fuventud 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 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”

e e e e o ot L A e el o s L e e e e S e e

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



“_~"  INMEDIATO SUPERIOR

ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
BOLI A TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

E QK .

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

FORMATO 024-B-V2

INFORME DE CAPACITACION RECIBIDA

De conformidad a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracidn de Personal — RESAP del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
se procede a la Evaluaciéon de los Resultados de la Capacitacidn, determinando el nivel
de aplicacién efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas, asi como su
impacto en el desempeno laboral.

DATOS GENERALES

Nombre del Servidor Piblico:
Unidad Organizacional:
Cargo:

Nombre del Curso:
Modalidad:

Duracion del Curso:

Carga Horaria:

Nota obtenida:

VALORACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Valoracion del Curso Especializado "Microsoft Excel — Nivel Avanzado”, eligiendo una
opcién del 1 a 3, siendo 1 No mejoro, 2 Regular y 3 Mejoro.

N° RESULTADOS DEL CURSO 1123
| ¢Como cdlifica la aplicacién de los contenidos del Curso Especializado,
adquiridas por el servidor publico en el manejo de Microsoft Excel?
¢Como cdlifica al servidor publico que participé de la capacitacién, en
2 |relacion a conocimientos y destrezas demostradas en su desempefio
laboral dentro de la Unidad Organizacional?

La Paz, octubre 2 de 2023

/ SELLO

FIRMA'Y SELLO UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

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

FORMULARIO 026-V2

| FICHA PERSONAL

FOTO

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

APELLIDC DE CASADA

NOMBRES

NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO

DEPARTAMENTO

PROVINCIA

C.1.

EXTENDIDO EN

ESTADO CIVIL

N“ LIBR. SERV. MIL.

N°® LICENCIA DE CONDUCIR

TELEFONO FIIO

TELEFONO MOVIL

CORREO ELECTRONICO

DOMICIUO EN LA PAZ

IONA

CALLE

DOMICILIO EN

CIUDAD

ZONA

CALLE

Datos y Referencias Personales

LLENAR LOS NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

N® CARNET DE IDENTIDAD N® DE CELULAR

LUGAR DE TRABAJO
(51 CORRESPONDE)

PADRE

MADRE

HERMANO {AS)

HERMANO (AS)

HERMANO (AS)

ESPOSA (O)

HIJOS (AS)

HIJOS (AS)

HIIOS (AS)

Grado de Instruccidn

REGISTRE LOS CURSOS QUE HA VENCIDO PARA COMPROBAR SU GRADO DE INSTRUCCION, PARA TAL EFECTO DEBERA NEC ESARIAMENTE 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

CIPLOMADO
[CPCTON A GUE PUEDA TNCORODFPORAR)
LO QUE NECESITE
UFLITUN A GWUEL PUCTDA TNCOROCPORAR
MAESTRIA

LO QUE NECESITE

CAPACITACION

CURSOS - SEMINARIOS

INSTITUCION

DURACION (HORAS)

FECHA DEL CURSO - SEMINARIO

~ [IDICMA NATIVO

LEY N® 1178

PUBLICA

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION

POLITICAS PUBLICAS

,
QQBIERNO ELECTRONICO

1
&E-}’ N°® 348 PREVENCION DE LA VIOLENCIA

H. 3

T

e
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EXPERIENCIA LABORAL

REGISTRE LOS CARGOS QUE DESEMPENO

SECTOR |
CARGO DESEMPENADO EMPRESA O INSTITUCION DESDE HASTA TIEMPO DE SERVICIO PUBLICO
(SI/NO)
Z ANUS T MESES Z6
18/9/2018 13/11/2020 DIAS

TOTAL EXPERIENCIA
LABORAL:

SUMA TOTAL DE TODO EL TEMPO DE
TRABAJO

TOTAL EXPERIENCIA
EN EL SECTOR
pUBLICO:

SUMA DE LA COLUMNA "SI"

TOTAL EXPERIENCIA

PROFESIONAL A
PARTIR DE LA EMISON
I DEL TPN:

SUMA DE LOS TRABAJOS A PARTIR DE
LA FECHA DE EMISION DETTULO

Cerfifico que las declaraciones que figuran en este formulario son veraces, exactas y completas. Soy consciente de que cualguier informacion falsa
u omisién intencional de los datos que se piden . facullaria alo enfidad para tomar las medidas correspondientes a ala normativa vigente.

Es dadaen locivdad de ........., a los ..... dias del mes de ........del ano 20.....

FIRMA DEL SERVIDOR(A) PUBLICO

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

BASE DE DATOS DE PERSONAL

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

2023 Afio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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: FORMULARIO 028-V2

DOCUMENTOS PROPIOS DEL RESAP

Clasificacidn, Valoracidn y Remuneracion de
Puestos

1l Cuantificaciénde la Demanda

Analisis de la Oferta Interna de
Paersonal

IV [Formulacién del Plan de Personal

v Programacion Operativa Anual

Vi Reclutamiento y Seleccién de
Personal

VIl |Induccion o Integracién de Personal

VIIl |Evaliaciénde Confirmacién

Programacién de la Evaluacién del

r L . UBSISTEM, EVALUACION DEL DESEMPENG | |

Desempefio

Ejecucién de la Evaluacién del
Desempefio

| SUBSISTEMA DECAPACITACION

Detecciénde Necesidades de
Capacitacidn

1 Programacidn de la Capacitacion

11l |Ejecucién de la Capacitacién

__ SUBSISTEMADEMOVILIDAD e

1 Promocién

I Rotacidn

111 |Transferencia

IV |Retirc

SUBSISTEMADEREGISTRO B e

1 Generacién

I Organizacién

111 |Actualizacion

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

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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FORMULARIO 029
INVENTARIOS DE PERSONAL

Externa
r

Destituidos

1111 SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

:?‘g. 5

Calificaciénes Obtenidas
Excelents - B
Bueno
Suficlente

ey TQTAL

11111 SUBSISTEMA DE CAPACITACION

~ Evento|

Planta

Eventual

Consultor

VERTICAL)
HORIZONTAL

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

“2023 Aiio de la Juventud hacia el Bicentenario”
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