DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/2025/042

La Paz, 09 de julio de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, 11 y 1 del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado, establecen
que: “La Defensoria del Pueblo, velara por la vigencia, promocién, difusién y cumplimiento de
los derechos humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la Constitucién, las leyes
y los instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoria alcanzaré a la actividad
administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las instituciones privadas que presten
servicios ptiblicos”; asimismo, sefiala que le correspondera: “..a la Defensoria del Pueblo la
promocién de la defensa de los derechos de las naciones y pueblos indigena originario
campesinos, de las comunidades urbanas e interculturales, y de las bolivianas y los bolivianos
en el exterior.”, finalmente, refiere que: “La Defensoria del Pueblo es una institucién con
autonomia funcional, financiera y administrativa, en el marco de la ley. Sus funciones se regiran
bajo los principios de gratuidad, accesibilidad, celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus
funciones no recibe instrucciones de los érganos del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracién Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, en ese sentido, el articulo 235 de la Norma Constitucional, refiere que: “Son obligaciones
de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucién y las leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. (...)”

Que, los paragrafos I y II del articulo 2 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del
Defensor del Pueblo, establece que: “La Defensoria del Pueblo es la institucién de derecho
publico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocién, difusién y cumplimiento de los
derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucién Politica del Estado,
las Leyes y los Instrumentos Internacionales.”; asimismo, determina que la misma “. tiene
autonomia funcional, financiera y administrativa; y en el ejercicio de sus funciones no recibe
instrucciones de los Organos del Estado, estando sometida al control fiscal, con sede en la
ciudad de La Paz”; por otra parte, los articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre
de 2016, prescriben que la Administracion de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los
Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, sefiala que las servidoras y los servidores puiblicos
de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Puablico.

Que, la Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 14, sefiala que una de las funciones, entre
otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones para el
correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”; asimismo, el articulo 8 del Reglamento
a la Ley N° 870, modificado mediante Resolucion Administrativa RA/DP/2024 /056, de 05 de
septiembre de 2024, establece que, entre otras de las funciones de la Defensora o Defensor
del Pueblo, es: “4. Aprobar los Reglamentos y normativa interna para el correcto funcionamiento
de la Defensoria del Pueblo.; ...17. Suscribir las Resoluciones Defensoriales y las Resoluciones
Administrativas”.

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacién
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con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Publica, en su articulo 9, refiere lo
siguiente: “El Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia en la funcion
publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos
para el retiro de los mismos.”

Que, el articulo 20 de la Ley N° 1178 de de Administracién y Control Gubernamentales, refiere
que todos los sistemas que prevé dicha norma, seran regidos por organos rectores, cuyas
atribuciones basicas son: “..c) Compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las disposiciones
especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares,
en funcién de su naturaleza y la normatividad bdsica; ...” en ese contexto, el articulo 24 de la
citada Ley, senala que el Ministerio de Hacienda, ahora Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, es la autoridad fiscal y érgano rector de los Sistemas de Programacién de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de Personal,
Administraciéon de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad Integrada, asi
como del Sistema de Inversion Publica y Financiamiento Externo.

Que, el articulo 25 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, establece lo siguiente: “Cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas bdsicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica. Corresponde a la maxima autoridad de
la entidad la responsabilidad de su implantacién...”

Que, por Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, se aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal, estableciendo en su articulo tnico lo siguiente:
“..IV. Las entidades publicas deberdn actualizar y elaborar su Reglamento Especifico para su
compatibilizacién por el Organo Rector ...”

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal en su articulo 1, refiere
que: “..tienen por objeto regular el Sistema de Administracién 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.”; asimismo, en su articulo 6 refiere que todas las
instituciones publicas deben: “..b) Implantar el Sistema de Administracién de Personal
conforme a las presentes Normas Bdsicas y bajo la orientacién del Servicio Nacional de
Administracién de Personal (SNAP)...”

Que, mediante Resolucién Administrativa DP-RA N° 023/2020-2021, de 13 de marzo de 2020,
se aprobé el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Defensoria
del Pueblo.

Que, en el marco del proceso de implementacién de la norma ISO 9001; mediante Resolucion
Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025, se aprobé el Procedimiento de
Gestion de la Informacion Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 1), que establece
los lineamientos para la gestion de la informacién documentada dentro del alcance del sistema

7;:de gestion de calidad.

(A }.@NSIDERANDO:

9““Que, mediante Nota S/N, de 20 de mayo de 2025, se solicité al Ministerio de Economia y

Finanzas Piblicas, en su calidad de Organo Rector, la compatibilizacién del Reglamento
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Especifico del Sistema de Administracion de Personal, solicitud que fue atendida por Nota
MEFP/VPCF/DGNDP/UNPE/N° 455/2025, de 23 de junio de 2025, , suscrita por la Directora
General de Normas de Gestion Publica, por la que se comunicé que se consideran compatibles
las modificaciones efectuadas al Reglamento Especifico del Sistema de Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP) de la Defensoria del Pueblo, encontrandose en el marco
de la normativa vigente, correspondiendo su aprobacién mediante Resolucion expresa.

Que, Informe Técnico INF/DP/UDITH/2025/068, de 03 de julio de 2025, la Unidad de
Desarrollo Institucional y Talento Humano, sefialé que en cumplimiento a sus atribuciones y
competencias, realizé la actualizaciéon del Reglamento Especifico del Sistema de Sistema de
Administracién de Personal, considerando la Nueva Estructura Organizacional de la
Defensoria del Pueblo, la aplicacion del Procedimiento de Gestion de la Informacion
Documentada de la Defensoria del Pueblo, lo previsto en la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, las Normas Basicas del Sistema de Sistema de Administraciéon de
Personal asi como el modelo referencial proporcionado por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas; en ese sentido, toda vez que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
compatibilizd el Reglamento Especifico del Sistema de Sistema de Administracién de Personal
(RE — SAP), recomendé que el mismo sea aprobado mediante resolucién expresa.

Que, por Informe Legal INF/DP/DGAJ/AJ/2025/119, de 09 de julio de 2025, la Direccién
General de Asuntos Juridicos concluye sefialando que la aprobacién del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal de la Defensoria del Pueblo (Version 1),
compatibilizado por el Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas, como Organo Rector, en
cuanto a sus modificaciones; es viable legalmente, toda vez que se encuentra conforme lo
previsto en la Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales y el Decreto
Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, en consecuencia, no vulnera la normativa vigente.

POR TANTO:

El Defensor del Pueblo, designado mediante Resoluciéon R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de
septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus
funciones y atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;

ON
\_‘11“(1 ‘I

. .| RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
de la Defensoria del Pueblo” (Versién 1), que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucion.

SEGUNDO.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha de su publicacién
en la pagina web oficial de la Defensoria del Pueblo.

TERCERO.- Se instruye a la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano gestionar
la difusién del presente documento al interior de la Defensoria del Pueblo y efectuar las

m acciones que correspondan para su respectivo cumplimiento, asi como remitir copia del
(g}’ \‘Reglamento Especifico a la Direccién General de Asuntos Juridicos, para su respectiva
\a ") custodia y archivo.

! .
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CUARTO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa DP-RA N° 023/2020-2021, de 13
de marzo de 2020, asi como cualquier instruccion, comunicacion o disposicién contraria a la
presente Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese y cimplase.

PFCA
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza
el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en la Defensoria del Pueblo,
en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Defensoria del
Pueblo, se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de
marzo de 2001,

ﬁstlluh“\-\ )

g" A %\ Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

3 £l
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% « 7 Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de

Personal, todos los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.
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Articulo 5. EXCEPCIONES

I. 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.

11. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con
caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados,
se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y
cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacién se regulan
por las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Defensor(a) del Pueblo.
b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Unidad de Desarrollo
Institucional y Talento Humano en coordinacién con la o el Jefe(a) Inmediato

Superior de cada puesto de la Defensoria del Pueblo.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO 1
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes

. Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempeno

. Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva

g . :
/&7 ugf%\ - Subsistema de Registro
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CAPITULO 11

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Articulo 8, PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracién y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta
Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o Integracién y Evaluacién de
Confirmacion.

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la Defensoria del Pueblo se clasifican en las siguientes Categorias

y Niveles:
CARRERA
CATEGORIA | NIVEL | PUESTO(S) ARG RTA
1° | DEFENSOR(A) DEL PUEBLO NO
Superior 5o | DELEGADO(A) DEFENSORIAL %o
ADJUNTO(A)
3° | DIRECTOR(A) GENERAL NO
i DELEGADO(A) DEFENSORIAL
4° | DEPARTAMENTAL I - JEFE(A) DE SI
GABINETE
5° | JEFE(A) DE UNIDAD I SI
DELEGADO(A) DEFENSORIAL
5° | DEPARTAMENTAL II - JEFE (A) DE sI
UNIDAD I
6° | RESPONSABLE REGIONAL I SI
DELEGADO(A) DEFENSORIAL
6° | DEPARTAMENTAL I - SI
; RESPONSABLE I
3 GReievo 7° | RESPONSABLE Il - PROFESIONAL I S
oy . | RESPONSABLE REGIONAL I - ar
3 E%L Al PROFESIONAL II
G it 3/ 7° | PROFESIONAL IIl - TECNICO I sI
s ot . | TECNICO 1T - CHOFER DE e
g DESPACHO
8° | TECNICO Il SI
TS 8° | ADMINISTRATIVO —- CHOFER sI
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
THBUMO ~ TR0 SN0 - INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Contar con informacion
sobre los Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI's) de cada puesto de
la Defensoria del Pueblo; Manual de
Organizacion y Funciones (producto| 2 fiE
del Sistema de Organizacion Sy SR A, ]
Administrativa); e informacion del
Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - e B e
Identificacion de los criterios (factores
y grados de Valoracion de Puestos) que Unidad de Desarrollo
la Defensoria del Pueblo utilizara para 5 dias |Institucional y
determinar la importancia y Talento Humano.
remuneracion de cada puesto.
Elaboracion de un Formulario de Valoracién de Unidad de Desarrollo
Valoraciéon de Puestos, en base a los Puestos UDITH-R- 5 dias |Institucional y
criterios previamente definidos. 23 Talento Humano.
Aprobacion del Formulario de Resolucién 5 dias Defensor(a) del
Valoraciéon de Puestos. administrativa Pueblo.
Unidad de Desarrollo
Llenado del Formulario de Valoracion Institucional y
de Puestos, para cada puesto de la Valoracién de Talento Humano en
Defensoria del Pueblo, analizando su Puestos 20 dias |coordinacion con la o
respectivo Plan Operativo Anual UDITH-R-23 el Jefe(a) Inmediato
Individual (POAI). Superior de cada
\ puesto.
“| Recolecciéon y tabulacién de los Unidad de Desarrollo
/| Formularios de Valoracién de Puestos. 5 dias |Institucional y
Talento Humano.
.| Elaboracién de Informe con Ilos Unidad de Desarrollo
: ._resultados de la Valoracion de Puestos Institucional y
Sy dett?rmmacmn de la Remuneracion IR Eabite 2 dias Talento Humano.
(Salario) de cada puesto de la
Defensoria del Pueblo, en base a la
[Escala Salarial previamente aprobada.

n E e
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Informe de Valoracion de Puestos Unidad de Desarrollo
¥ elevado a conocimiento de la 5 dias |Institucional vy
Defensor(a) del Pueblo. Talento Humano.
Unidad de Desarrollo
8 Elaboracién de Planilla Salarial, Planilla Salarial S dias |Institucional y
Talento Humano,
Reaciuenn Defensor(a) del
9 Aprobacién de la Planilla Salarial. Administrativa de 3 dias Puehls
aprobacién :

PRODUCTO: Remuneraciéon de cada

puesto, reflejada en la Planilla Salarial
bl de la Defensoria del Pueblo.

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO -

PRODUCTO

ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con el Plan

Operativo Anual (POA) de la
Defensoria del  Pueblo,
Manual de Procesos (SOA) e
informacion sobre el
presupuesto asignado para
la contrataciéon de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los procesos
basicos llevados a cabo por
la Defensoria del Pueblo
"‘“}‘_ para la consecucién de sus
':L bjetivos y  estrategias

| en el PEI y determinacion de
la carga de trabajo por
Jipuesto, en funcién del Plan
Operativo Anual de la

institucionales establecidos Continuo

Unidad de Desarrollo
Institucional y Talento
Humano.

welh
f ... %‘1
2, !l.’(f‘l.“‘ S '-'bcfensoﬁa del Pueblo.
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Identificacién de la
contribucién de cada puesto Unidad de Desarrollo
2 al cumplimiento del Plan Continuo |Institucional y Talento
Operativo Anual de la Humano.
Defensoria del Pueblo.
Determinacién de la
cantidad y denominacién de
puestos de trabajo por
unidad organizacional, Informe escrito Unidad de Desarrollo
3 requeridos para lograr los elevado a la S dias Institucional y Talento
objetivos y  estrategias | Defensor(a) del Pueblo Humano.
institucionales establecidos
en el PEI de la Defensoria del
Pueblo.
PRODUCTO: Informe de
cuantificacion de personal =5 =ile=c = ”
en cantidad y calidad.
Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
IN - EDIMIENTO -
ETAPA AENO =T RO DM g INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico y con
el Inventario de Personal de toda la ——e- SEUllERRRICREr TaE el
Defensoria del Pueblo.

PROCEDIMIENTO (Tareas): - -

2\ | el perfil del puesto que ocupa (Plan
&' | Operativo Anual Individual).

Analisis por cada servidor publico, de
sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y Unidad de Desarrollo
potencialidades, a fin de determinar si Continuo Institucional y

su perfil personal guarda relacion con Talento Humano.

Elaboracién del Informe de resultados Unidad de Desarrollo
y recomendaciones del Analisis de la| Informe Escrito S dias Institucional y
Oferta Interna de Personal. Talento Humano.

i * :
q M.S.p, E
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decisiones de la/el Defensor(a) del
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Informe de Analisis de la Oferta Interna Unidad d
de Personal elevado a consideracién y . rea A e F}esarrollo
3 1 dia Institucional y

Talento Humano.

PRODUCTO: Determinaciéon si la
oferta interna de personal satisface las
necesidades de la Defensoria del
Pueblo traducidas en puestos de
trabajo, caso contrario los puestos
seran  cubiertos a de
convocatorias publicas externas.

través

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

TANUME SFROCEDINIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacion de la Demanda de|--- - ———-
Personal y Analisis de la Oferta Interna
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis de los resultados obtenidos en
los Procesos de Cuantificacién de la
Demanda de Personal y Analisis de la Unidad e
Oferta Interna, a fin de determinar la
2 ; ¥ % , Desarrollo
creacion, modificacién o supresion de Continuo e s
puestos dentro de la Defensoria del ,;:31 c::{n y
Pueblo, asi como decidir la emisién de EISUINAnD,
convocatorias publicas para cubrir los
mismos.
TN Elaboracion del Plan del Personal de la Unidad de
[ vep2 ."ar Defensoria del Pueblo. Desarrollo
3 Ve 4 Plan de Personal 5 dias S
o, Wit Institucional y
I . Talento Humano.
Plan de Personal elevado a Unidsd de
consideracion y decisiones de la Maxima 1 dia
; : ; Desarrollo
Autoridad Ejecutiva.
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Institucional y
Talento Humano.

PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestién de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y
estrategias institucionales establecidos

en el PEI de la Defensoria del Pueblo.

Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan Anual de
Personal), Plan Operativo Anual (POA),
Manual de Organizacion y Funcionesy| | | 7
Manual de Procesos (SOA) de la
Defensoria del Pueblo.
PROCEDIMIENTO (Tareas): = = = |--—---—-mmmmmmmmmmmmmme [ oo -
Jefe(a) Inmediato
Superior del puesto
Llenado del Formulario del Plan Pist Dperathe analizado en
Operativo Anual Individual (Perfil del At el tadividual coordinacion y
Puesto), para cada puesto requerido (POAI) 20 dias |validacién técnica
por la Defensoria del Pueblo, esté con la Unidad de
UDITH-R-24
ocupado o no. Desarrollo
Vi 3 Institucional y
(). Talento Humano.
% oghimc &/ Elaboracion del Manual de Puestos, -
. conformado por los Planes Operativos Yidag de Defan0o
P Manual de Puestos | 7 dias Institucional y
Anuales Individuales de los puestos de
s Talento Humano.
.1 la Defensoria del Pueblo.
) ) Resolucién
I “ &I/Aprobacion del Manual de Puestos. Administrativa de 3 dias Def?j.o;l[a) del
aprobacién SR

PRODUCTO: Planes Operativos
Individuales (POAI's) que
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conforman el Manual de Puestos de la
Defensoria del Pueblo.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

INSUMO: Plan Operativo
Anual Individual (POAI) del| | —=m=eemmmeem-
puesto a cubrir.

FROCEDIMEINTO B T | e | =
(Tareas): |  ee——— | | e
Identificacion de la

Jefe(a) Inmediato
Continuo Superior del
puesto acéfalo.

existencia de wun puesto
acéfalo (vacio) dentro de la
Defensoria del Pueblo.

Solicitud a la Unidad de
Desarrollo Institucional y
Talento Humano para que:

(elija una de las
siguientes alternativas)

1) Inicie proceso de| Solicitud de Jefe(a) Inmediato
2 Reclutamiento (si ha personal 2 dias Superior del
elegido esta alternativa| UDITH-R-25 puesto acéfalo.

pase a la Etapa 3 de la
presente Operacion).

2) Instruya el inicio de
Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo

e 21 de las NB-SAP.
:9

UGS
& o
3 M.S.p, E
& DEENSONS
DEL BUERLO 3/
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Certificaciéon de -Encargado de
; ihili Presupuestos
Verificacién de condiciones dlspommhda'd :
: : presupuestaria.
previas al reclutamiento:
3 SEX i UDITH-R-26
disponibilidad del item -Unidad de
(disponibilidad de 3 dias Desarrollo
presu;-)ues.t’o) y Rt St Institucional y
actualizacion de la POAI del Talento Humano
% UDITH-R-24 ;
puesto acéfalo. e
(actualizacion

Eleccidn de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en
funcién de la Categoria y
Nivel del puesto a cubrir:

1) Invitacion Directa: Para
los Niveles de Puestos del 1°
al 4° establecidos en la
Operaciéon Clasificacion de
Puestos del presente
reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad
pasar a la Etapa 10 de la
Operaciéon  Seleccion de
Personal)

2) Convocatoria Piblica
Interna o Externa: Para los
Niveles de Puestos del 5° al
8° establecidos en Ila
Operacion Clasificacion de
Puestos del presente
reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pase
a la Etapa 5 de la presente
Operacion).

La Convocatoria Publica
Interna soélo se utiliza con
fines de Promocion Vertical.

Comunicacién
Interna suscrita
por Autoridad
competente

Defensor(a) del
Pueblo junto a la
Unidad de
Desarrollo

Institucional y
Talento Humano.

Comité de
Seleccion
(Conformado de
acuerdo al
articulo 18
IL.b.1. de las NB-
SAP y
designaciéon de
miembros a
través de
memorandum

emitido por lao el
Defensor(a) del
Pueblo.
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Elaboracién del | Cronograma de
cronograma de actividades| Actividades
del proceso de Parte I
reclutamiento y seleccion| UDITH-R-27
de personal y
determinacién del Sistema Comité de
de Calificacién para cada 1 dia Seleccion.
una de las etapas de la Sistema de
seleccion de Personal. La| Calificaci6n
etapa de Evaluacion para la
Curricular no tiene puntaje, | Seleccion de
solo habilita al postulante Personal
para pasar a la siguiente| UDITH-R-28
etapa.
Elaboracion del formato de g 4
Corvocatoria® (ot o Convocatoria 1 dia Comité de
UDITH-R-29 Seleccién.
Externa).
Por Convocatoria Piblica| Comunicacion
Interna: Publicacion Interna, Hasta el dia
(Difusion) de la| conteniendo la | que termine
convocatoria mediante| Convocatoria. la 24
comunicacion interna, preselr;tacmn
colocada en lugar visible en postulazioncs,
las instalaciones de la de acuerdo a s
Defensoria del Pueblo. las Comlt‘ide
condiciones Seleccion.
Por Convocatoria Piblica seﬁalalldas SH
Externa: Publicacion de la Convo:atoria.
convocatoria en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y
opcionalmente e’ - un
periédico de circulacion 1 dias de
nacional. Publicacién de | publicacion
la Convocatoria.
Presentacion de| Formulario de
y v De acuerdo a
postulaciones. Postulacién Convocatoria Postulantes.
UDITH-R-30
Acta de
£ Apertura de Postulacionesy| Apertura de 1 dia Comité de
4@Eﬁﬁ"*;’\ Listado de Postulantes. Sobres Seleccidn.
{, e UDITH-R-31
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PRODUCTO: Postulantes
e TE e O e e e R e e R e [ e s e [l ™ D
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales -
PROCEDIMIENTO (Tareas): = | -----------mmommmmmmmmmon | e
Formulario UDITH-
Aplicacion del  Sistema de , sah ’
: L Sistema de Comité de
1 Calificacion para cada una de las : o | e =
e calificacion para la Seleccion.
etapas de la Seleccion de Personal. =
Seleccion de
Personal
Formulario UDITH-
R-33 o
2 Evaluacion Curricular. 1 dia Comltt::‘de
s Seleccion.
Formulario
UDITH-R-32
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Exnniet Becrito 1 dia Comltt?‘de
Seleccion.
Evaluacion de Cualidades Entrevista 53
) Comité de
i Personales Estructurada 1 dia Seleccis
C1on1.
A UDITH-R-34
l {Elaboracion del Cuadro de Formato s Comité de
; 1
Calificacion Final. UDITH-R-35 Seleccion.
Qi Elaboracion de la Lista de Formato 2 dias Comité de
}:__Einaﬁstas. UDITH-R-36 Seleccion.
e 4 . Informe proceso de o5
“{Elaboracion del Informe de reclutamiento y s Cormtc.:‘dc
Resultados. seleccién Seleccion.

(’i@’b. ’?P*"}
ké M.S.p

g)
\ J
e &
2, DELPU gin
\V% f*\- £

4T
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Eleccion del ocupante del puesto Formato
8 |en base al Informe de Resultados. UDITH-R-37 1 dias Detensor(e) el
i Pueblo.
Acta de Eleccion
Comunicaciéon escrita de los Cartas de Aviso
resultados del proceso de
reclutamiento y seleccion, a los
candidatos de la Lista de
Finalistas.
4 dias habiles Comitida
9 antes del =
: Seleccion.
Informe de Resultados puesto a Informe de nombramiento
disposicion en la Defensoria del resultados
Pueblo, para todos los que se han (proceso de
postulado a la convocatoria. reclutamiento y
seleccién
primera/segunda)
ANEXO 1
Defensor(a) del
; o h Memorandum Pueblo / Unidad de
Nombramiento y posesiéon del . =2 .
10 Servidor Pablico. designacion. 1 dia Desarrollo
ANEXO 2 Institucional y
Talento Humano.
PRODUCTO: Servidor Publico
incorporado e e R e e
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico

incorporado o que cambia de puesto,

72\ | mas informacién institucional y del
. || puesto que ocupara (Plan Operativo

Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

l¢ DEFENSORIR F_x
W DLL"UIBLO(S;}’

= & o
N« o
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Proporcionar al Servidor Puablico Umc‘iad .dc Desarollo
incorporado informacion relativa a los . : Ll I y
473 P T Comunicacién Primer dia | Talento Humano.
1 objetivos y estrategias institucionales :
establecidas en el PEI y funciones de Siernn aborel
la Defensoria del Pueblo.
Proporcionar al Servidor Publico Periodo de | Jefe(a) Inmediato
incorporado informacion relativa a los induccién | Superior en
objetivos y tareas que tiene que Plan Operativo de 80 dias |coordinacién con la
5 cumplir dentro el puesto de trabajo,| Anual Individual / Proceso |Unidad de Desarrollo
asi como una orientacion permanente | (POAI) del puesto, de Institucional y
en el trabajo a fin de lograr una entregado. adecuacion | Talento Humano.
adecuaciéon persona — puesto. Persona-
Puesto
Servidor Publico.
Firma del Plan Operativo Anual S Ope.raltlvo Primer dia Jefe{a}. ik S
3 e Anual Individual Superior.
Individual del puesto. (POAI) del puesto laboral
Defensor(a) del
Pueblo.
PRODUCTO: Servidor Publico - -
integrado (inducido) a la Defensoria | ----- el |
del Pueblo.
Articulo 16, PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
,v‘ﬁ;; 3
@ f’ % <ZJOPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
[ETapa| TSUMO ;;ﬁongzzgimmo N INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
/1" V4. [%) | INSUMO: Informacién sobre el grado Jefe(a) Inmediato
AR } “ |de adecuacion del Servidor Publico a Superior del nuevo
“ :ﬁlp | su nuevo puesto. Servidor Publico.
T PROCEDIMIENTO (Tareas): --- -
1 . Evaluacion de 10 dias | Unidad de Desarrollo
P | ED trega 8o Jefe_s Inmedls}tos Confirmaciéon antes de |Institucional y
,/f?ap‘ ” Jf',"";‘ﬁ Sipctiores del formulario pata realizar UDITH-R-38 vencido el | Talento Humano.

\, civscu” 5

e DELPUERD ol £ \'."!' i
\Xaffﬁ‘? . tn\"\:".-"} i< :
\: e L
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la Evaluaciéon de Confirmacion, a los periodo
nuevos Servidores Publicos. de prueba
(90 dias)
2 =i L 9 dias
Analisis del grado de adecuacién del tead
nuevo Servidor Publico a las tareas del = ez el Jef .
puesto que ocupa. vencz oel [Je e[a)' Inmediato
periodo | Superior.
de prueba
(90 dias)
3 Evaluacion de T
s 1 dias
Confirmacion de i
SpUESs
ANEXO 3 ;’e
Ejecucion de la Evaluacién de : Jefe(a) Inmediato
) it vencido el {
Confirmacion. Procedimiento de : Superior.
: - periodo
Calificacion
Lot de prueba
Evaluacion 90 di
UDITH-R-39 (icas)
Elaboraciéon de Informe de Resultados B el
de la Evaluacion de Confirmacion, . | Jefe(a) Inmediato
- = Informe de después !
estableciendo como conclusion la Superior en
: ) : BN Resultados de la de R o
ratificacion o no del Servidor Publico. 2 3 coordinacion con la
4 Evaluacion de vencido el S
- : Unidad de Desarrollo
Confirmacion periodo EE
Institucional y
de pructh Talento Humano
(90 dias) 3
Informe de Resultados de la 3 dias
Evaluacion de Confirmacioén, elevado a Informe de después
consideracion de la o el Defensor(a) del| Resultados de la de Unidad de Desarrollo
Pueblo que establece la ratificacion o Evaluacion de vencido el | Institucional y
no del servidor publico. Confirmacion periodo |Talento Humano.
ANEXO 4 de prueba
(90 dias)
4 dias
| después
1B B de
. iz [Decision de ratificacion o retiro del : Defensor(a) del
& X600 o : BN vencido el
%, .« /nuevo Servidor Publico. = Pueblo,
0 o oS periodo
de prueba
(90 dias)
(@ M.S.p. l;-‘q
S DEFENsonia .gj
Wy DELPUEBLD ‘\(F_._.f 15
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S dias
emsainm después Defensor(a) del
Comunicacién de la decision de = de Pueblo/ Unidad de
A i : : Evaluacion de ;
7 ratificacién o retiro al nueve Servidor 2 vencido el Desarrollo
o Confirmacion ¥ T
Publico. periodo Institucional y
ANEXO 5
de prueba| Talento Humano.
(90 dias)
PRODUCTO: Servidor Publico | --——-----——=-——- | (=B S e
ratificado o no en el puesto. @~ [--—-- e e
CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempeno son:
Programacién y Ejecuciéon de Evaluacién del Desemperio.
Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
ETAPA PRODUCTO
INSUMO: Disposiciones legales [ -—-----——===--mmmmmmmee [ oo -
internas contenidas en el Reglamento |---- ez |
Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Basicas del
SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas): @ = |- =) |Eesnmansan =
» | Elaboracion del Programa de
-\ Evaluacién del Desempeiio, incluyendo
. 5 S ] Programa de :
/| “cronograma” de actividades y tiempos, = Unidad de Desarrollo
&/ A ; on Evaluacion del = T s
“formularios” (instrumentos) a utilizar > 5dias |Institucional y
dologia de calificaciéon Desempedio Talento Humano
Y Inctod0loR ' UDITH-R-40

3y

? i
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Programa de Evaluacién del Unidad de Desarrollo
Desempernio elevado a consideracién y ; Institucional y
decisiones de la/el Defensor(a) del a Talento Humano.
Pueblo.
Aprobacién del Programa  de Resolucién
Evaluacion del Desempenio. Administrativa de 3 dias Peteasona) oxl
Aprobacion Huebip.
PRODUCTO: Programa de Evaluacion — | TR e
del Desempefio. @ =00 |esee- ] o

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

La Defensoria del Pueblo realizara la Evaluacion del Desempenio de sus servidores publicos
una vez al afio.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA INST E LAZ RESPONSABLE
PRODUCTO STRUMENTO P (0]
INSUMO: Plan Operativo Anual =
Individual del o los puestos a ser|-----—-- | |eeeeeme
evaluados + Informe de Actividades
del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacién del
Desemperio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): --
Comunicar a todo el personal de la Unidad de
. De acuerdo al
Defensoria del Pueblo el R R Desarrollo
Cronograma de Evaluacion del gr_ Institucional y
£ establecido.
Desemperfio. Talento Humano.
Presentacion de Informe de Informe de De acuerdo al
Actividades desarrolladas en la| Actividades cronograma ik
2 Servidor Publico.
gestion, al Jefe Inmediato ANEXO 6 establecido. k ?
Superior.
Analisis del cumplimiento de Jefe(a) Inmediato
; S : it
tareas y resultados aa.v.lgnados aun| o acién del | De acuerdo at | SUPEFO / COI‘E-II' €
puesto en un determinado periodo 5 de Evaluacién
9 de ti ara | al ali Vescapano AR (Conformado de
FUEEDD TS 0 A At IR = | UDIMER 41| establedido.

la comparacién entre lo establec

|en el Plan Operativo

ido

Anual

acuerdo al articulo
26 del Decreto

17
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Individual (POAI) del puesto
evaluade y el Informe de
Actividades presentado por el
servidor publico que lo ocupa.

Por ejemplo:

1) 70% comparacion POAI Vs.
Informe de actividades
individual

2) 30% Método de Escala
Grafica

Supremo N° 26115
NB-SAP y
designacion de
miembros a través
de memorandum
emitido por la/el
Defensor(a) del
Pueblo.

Elaboracion de Informe de
Evaluacion del Desemperio, Informe de
conteniendo reconocimientos y| Evaluacién del

De acuerdo al

Jefe(a) Inmediato

4 i 2 cronograma |Superior / Comité
sanciones .en el marco de lo Desempernio establecido. | de Boaluacisn
establecido por el Articulo 26 ANEXO 7 ' :
inciso c de las NB-SAP.

Informe de Evaluacion del De acuerdo al ‘
5 Jefe(a) Inmediato
Desemperio elevado a cronograma f .
S . s , Superior / Comité
consideracion de la/el Defensor(a) establecido. e
de Evaluacion.
del Pueblo.
Aprobacion de acciones de| Comunicacién | De acuerdo al
. Defensor(a) del
6 personal producto de la interna de cronograma. |, .
Evaluaciéon del Desempeno. aprobacion establecido. '
Ejecucién de acciones de personal De acuerdo al | Defensor(a) del
a los servidores publicos X cronograma |Pueblo/ Unidad de
Memorandum ;
7 evaluados. establecido. | Desarrollo
ANEXO 8 oy
Institucional y
Talento Humano.
PRODUCTO: Informe de
Evaluacién del Desempeno,
estableciendo: Grado de

contribucién del servidor pablico a

los objetivos y  estrategias
institucionales establecidos en el| — ----------
PEIL; establecimiento de
reconocimientos y  sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del servidor

18
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publico (para fines del Proceso de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion).

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: Promocion, Rotacion,
Transferencia y Retiro.

Articulo 21, PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
e PRODUCTO

INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio). o s yiem | e

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, Seleccién, Induccién y
Evaluacion de Confirmacion
establecidos en el presente reglamento
especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

Unidad de Desarrollo
Institucional y
Talento Humano.

PRODUCTO: Servidor publico - = |=———————s
\adecuado a las demandas | ----- e

ETAPA F #ARUNO - s s INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
& o 3P PRODUCTO

INSUMO: Servidor publico con una ===
calificacion de “Excelente” en la|---- O B

AT

M\_.
A Mg iz
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Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada + disponibilidad
presupuestaria,

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacion del grado salarial al Escala Salarial 2
: e . el Unidad de Desarrollo
cual el Servidor Publico accedera. Matricial aprobada > A A1)

1 disponibilidad 2 dias |Institucional y
Eon 7 Talento Humano.
presupuestaria.

Elaboracién de Informe de Promocion

Horizontal, conteniendo el listado de Informe de Unidad de Desarrollo
2 Servidores Publicos y grados salariales Promocién 2 dias |Institucional y

a los cuales accederan, producto de la Horizontal Talento Humano.

Evaluacion del Desempenio.

Informe de Promocién Horizontal Unidad de Desarrollo

3 elevado a consideracién y decisiones de 1 dia Institucional y

la Maxima Autoridad Ejecutiva. Talento Humano.
Aprobacion del Informe de Promocién Comunicacion

: 5 Defensor(a) del

3 Horizontal. interna de 3 dias
o Pueblo

aprobacion
Ejecucién de acciones de personal, en Defensor(a) del
base al Informe de Promocién Memorando de Pueblo/ Unidad de

S Horizontal aprobado. Promocién 3 dias |Desarrollo

Horizontal Institucional v

Talento Humano.

PRODUCTO: Servidor publico e
adecuado a las demandas | ----- cacrey ||
institucionales.

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

</ | INSUMO: Necesidades de la -
Defensoria del Pueblo, que buscan|------ | |-
facilitar la capacitacion indirecta y
.evitar la obsolescencia laboral de los
EBervidores Publicos.

\ e AACVRLS
%’uﬂw 5{0‘.5‘_:._. Y s
i w 07 e |

£
ii,' M.: . B
= TEFIRSORIE o) —
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S INSUMO: Necesidades de la Defensoria
el Pueblo. .
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Titulo: Version: 1
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ADMINISTRACION DE PERSONAL Pagina: 21 de 30
PROCEDIMIENTO (Tareas): | [ e N
Unidad de
Desarrollo
Institucional y
Elaboracion del Programa de Rotacion o Talento Humano
: Contintio de
Interna de Personal, incluyendo Programa de con los Jefes
. = o acuerdo a las g
1 cronograma de ejecucion. Rotaciéon Interna . Inmediatos
necesidades :
de Personal. L Superiores de cada
institucionales. ;
unidad
organizacional de
la Defensoria del
Pueblo.
Aprobacion del Programa de Rotacion Cc.nmumcacmn . Defensor(a) del
2 interna de 3 dias
Interna de Personal. X Pueblo.
aprobacion.
Unidad de
Desarrollo
Institucional y
Talento Humano
B b en coordinacion
Ejecucion del Programa de Rotacién| Memorando de con los Jefes
3 i cronograma :
Interna de Personal. Rotacion E Inmediatos
establecido. :
Superiores de cada
unidad
organizacional de
la Defensoria del
Pueblo.
PRODUCTO: Servidor publico de
adecuado a las demandas |---—-—-—-—- |  |=mmme—-
institucionales.
w77 Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
,‘% '} | 3 OPERACION: TRANSFERENCIA
@‘ W\A ‘1
N INSUMO - PROCEDIMIENTO -
8 ; INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
ETAPA PRODUCTO R
{%ﬁm_{(:f-"‘

et LT

o, DiLPusHD &

N o

{/PROCEDIMIENTO (Tareas):
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“linformacién de hechos verificables v
~/| debidamente respaldados por escrito.
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Solicitud de transferencia de personal. AN . Jefe{a}. Inmed.l fito
1 Solicitud Escrita Continas Superior del Servidor
la UDITH Publico a ser
transferido.
- - D
Analisis de la procedencia de 2 Zidiaa Umc‘lad _de BRIl
2 ) Informe Escrito Por Institucional y
transferencia. o
solicitud, | Talento Humano.
Aprobacion de la transferencia, en ChntnicaaisR
3 base al informe emitido por el ot 3 dids Defensor(a) del
Encargado de la Unidad de Desarrollo o Pueblo.
o aprobacion.
Institucional y Talento Humano.
Defensor(a) del
Puebl Unidad d
v e ; Memorando de - S aicad e
4 Ejecucién de la transferencia. : 3 dias |Desarrollo
Transferencia VoS
Institucional y
Talento Humano.
PRODUCTO: Servidor publico == == ==
adecuado a las demandas | ----- --- —————
institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
RAARK PRODUCTO
INSUMO: Resultados del -—-
funcionamiento del Sistema de|---- -- —————
Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como causales
de retiro por el Articulo 32 de las NB-
\| SAP.
/| PROCEDIMIENTO (Tareas):
: Determinacion de la causal de retiro Unidad de Desarrollo
S ques cortesponda, en base | & Continuo |Institucional y

Talento Humano.
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Unidad de Desarrollo
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias |Institucional y
Talento Humano.
Aprobaci6n del Informe de procedencia C‘?mumcacmn : Defensor(a) del
3 Y interna de 3 dias
del retiro. i Pueblo.
aprobacién.
Defensor(a) del
Metaorsanium de Pueblo / Unidad de
4 Ejecucién del retiro. : 1 dia |Desarrollo
Retiro s
Institucional y
Talento Humano.
PRODUCTO: Servidor Puablico - HRG
desvinculado de la Defensoria del|---—— —— | -
Pueblo.
CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucién, Evaluacion de la Capacitacion y de
los Resultados de la Capacitacion.
Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

~lpotencialidades de

INSUMO: Demandas de capacitacion

B , identificadas a través de la Evaluacion
/| del Desempenio y otras derivadas del

propio desarrollo de la Defensoria del
Pueblo, asi como las falencias y
los Servidores
‘Publicos.

' &/PROCEDIMIENTO (Tareas):

23




' | instructores, contenidos, técnicas e

Capacitacién (Anual), determinando:
objetivos de aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios, duracién,
instrumentos, estandares de
evaluacioén, recursos necesarios para

Capacitacion
UDITH-R-43

s DEFENSORIA DEL PUEBLO Codigo: | UDITH-REG-5
LY - -
Tipo de documento: Vigente
£ REGLAMENTO deaties, | 221985020
Titulo: Version: 1
DEFENSORIA DEL PUEBLO
ESTADO BLURINACIONAL DI BOLIVIA ESPECIFICO DEL SISTEMA DE P‘ ; : 24 d 3
ADMINISTRACION DE PERSONAL b £ 30
Distribuciéon, a través de Circular Deteccion de :
: ; o ! Unidad de Desarrollo
Escrita, del formulario de Deteccion de Necesidades de z S
1 3 et Toiwd 3 dias |Institucional y
Necesidades de Capacitacion a cada Capacitacion Talento H
Jefe Inmediato Superior. UDITH-R-42 SR
Llenado del formulario de Deteccion de . :
2 et Formulario ; Jefe(a) Inmediato
2 Necesidades de Capacitacion, de cada UDITH-R-42 10 dias Sitoetios
Servidor Publico. P £
Recoleccion de los formularios de Jefe(a) Inmediato
3 Deteccion de Necesidades de 7 dias |Superior/Superior
Capacitacion. jerarquico.
Anahsfls, clasificacion y If:rlo'r}zamon de i e e arrilis
necesidades de capacitacién, tanto : U
4 R - 7 dias | Institucional y
genérica como especifica para la Talerito Humato
Defensoria del Pueblo. :
e A Informe de
Elekoracion de Tiolme de e ecion | Potecciondle Unidad de Desarrollo
de Necesidades de Capacitacion § a e
5 R Necesidades de 2 dias | Institucional vy
(establece temas de -capacitacién et
o 2 Capacitacion Talento Humano.
genérica y especifica) ANEXO 9
PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion. | ----- ==nip e l===s
Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
ETARH PRODUCTO
INSUMO: Informe de Deteccion de
=2 Necesidades de Capacitacion. MR B | P et | e N |
{ e 7%\ | PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de| Plan Programa de 15 dias | Unidad de Desarrollo

Institucional y
Talento Humano.
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Titulo: Version: 1
DEFENSORIA DEL PUEBLO
E5TADO PLURINACIONAL DL BOLIVIA ESPECIF‘[CO DEL SISTEMA DE Pagi i
ADMINISTRACION DE PERSONAL apinn 28 de 30
su ejecucion y Presupuesto del Definido
Programa de Capacitacién. previamente
Procedimiento para en el Unidad de Desarrollo
Se incluyen las Becas y Pasantias que | la otorgacion de presente |Institucional y
la Defensoria del Pueblo requerira| Becas y Pasantias. | Reglamento | Talento Humano.
para la presente gestion. UDITH-R-44 Especifico.
Programa de Capacitacion elevado a Unidad de Desarrollo
2 consideracion y decisiones de la 1 dia Institucional y
Maxima Autoridad Ejecutiva. Talento Humano.
C =
Aprobacion  del  Programa  de c:mumcacmn ; Defensor(a) del
3 A interna de 3 dias
Capacitacion. i Pueblo.
aprobacién
PRODUCTO: Programa de
Capacitacion! T Sl e e e e | s
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA e bt e INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Programa de Capacitacion. = e
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Programa de
fﬂecucmn :e ga caprfltcltéf:mn en;aa;e al C.apalacnacz;m Unidad de Desarrollo
1 ograma de Capacitacion aprobado. (incluyendo Continio | Biticsnal a
Presupuesto de
pee=my Talento Humano.
Capacitacion)
; aprobado.
" /JPRODUCTO: Servidor Publico
; capacitado para mejorar su | ----- e, PLE fimsrs
contribucién al logro de los objetivos de
"l" o\ la Defensoria del Pueblo.
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conocimiento y decisiones de la

Maxima Autoridad Ejecutiva.
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Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, = i
mas resultados de la Ejecucion del|---- - -
Programa de Capacitacién (por evento
de capacitacién realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas): e ] [,
Analisis del grado de cumplimiento de Umcliad .de Resgrrollo
R : Institucional y
los objetivos y tareas establecidas para
: R Talento Humano en
cada evento de capacitacion, una vez : ¢ %
| ; ; 5 dias |coordinaciéon con el
concluido el mismo. 4
Jefe(a) Inmediato
Superior del personal
capacitado.
Elaboraciéon de Informe de Evaluacion| Informe Escrito de Unidad de Desarrollo
2 de la Capacitacion (por cada evento de| Evaluacion de la 7 dias |Institucional y
capacitacion realizado). Capacitacion Talento Humano.
3 Informe de Evaluacion de la
Capacitacion (por cada evento de Unidad de Desarrollo
capacitacion realizado) elevado a 2 dias |Institucional y

Talento Humano.

-\ Capacitacion,

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

7| capacitacién realizado, para proceder a

realizar ajustes en préximos eventos y
adoptar las decisiones que
correspondan.
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\b Tipo de documento:
@& REGLAMENTO
Titulo:

DEFENSORIA DEL PUEBLO

DEFENSORIA DEL PUEBLO Codigo: | UDITH-REG-5
Vigente
dosde: 20/08/2025
Version: 1
ESTADD BLURINACIONAL DE BOLIVIA ESPECIFICO DEL SISTEMA DE p_ : ] 7
ADMINISTRACION DE PERSONAL gina; 47 de 30

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desempefo | ------=-===--mmmmmmmmmac | mommmmeee
laboral del Servidor Publico, posterior|---- | | emee-
a su capacitacién.
PROCEDIMIENTO (Tareas): =
Informe sobre la capacitacion 2 dias
recibida, elfzvado a co_nocimicnto_dcl ‘ posteriores Servidor(a) Pablico
1 Jefe Inmediato Superior con copia a| Informe Escrito ala bt
la Unidad de Desarrollo y Talento capacitacion = '
Humano.
Analisis de la aplicacion efectiva de
losﬁm;onocnmlzntctsfd destrezas ly Jefe(a) tosnsdiats
2 T : es” e as. o8 . 30 dias | Superior del Servidor
capacitacion, versus su impacto en el PR 5
3 h Publico capacitado.
desempeno laboral del Servidor
Publico.
Elaboracion de Informe de | Informe Escrito de :
- = Jefe(a) Inmediato
Evaluacion de los Resultados de la| Evaluacion de los : : 5
3 Y 1 dia Superior del Servidor
Capacitacion. Resultados de la AL :
e Publico capacitado.
Capacitacion
Informe de Evaluacion de los
Resultados de .la’ Capacitacion, Jefe(a) inrasdiato
elevado a conocimiento de la/el : g :
4 : 1 dia Superior del Servidor
Defensor(a) del Pueblo y la Unidad de St ;
==t Publico capacitado.
AGWiEy, | Desarrollo Institucional y Talento
‘ﬂ' " g;é_ f‘ Humano.
\ g 5J| PRODUCTO: Establecimiento del | -—--mmmmmmmmmmemmmmooooe f oo

| impacto en el desempeno laboral del

nivel de aplicacion efectiva de la|-----
capacitacion recibida y su nivel de

‘Servidor Pablico.

27




5 DEFENSORIA DEL PUEBLO Cédigo: | UDITH-REG-5
Q) = s
Tipo de documento: Vigente
(J REGLAMENTO desde: | 20/08/2025
DEFENSORIA DEL PUEBLO | L1tulO: Versién: 1
[STADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA ESPECIFICO DEL SISTEMA DE < '
ADMINISTRACION DE PERSONAL Pagina: 28 de 30

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacién y

Actualizacion.

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

- Documentos individuales (Servidores
Publicos).

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién generada por el|-----------—--=ememcue -—— -— |- dma
funcionamiento del Sistema de|---- — |-

Administraciéon de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién y clasificacion

de informacién generada por el

funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal: Usiidant ds Desasialle
1 Continuo |Institucional y

Talento Humano.

PRODUCTO: Informacion sobre

==~ |documentos individuales y propios del

de Administracion de

o DEENSORMIA
\‘\’\’, DB PUEBLO g/
\‘\g.*.yﬂ & ( *‘* 7
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Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA
PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién  sobre el
documentos individuales y | =mm——- mmm | memm—ma-
propios del Sistema de
Administraciéon de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): = |----—---mmmmmmmmmmmm [ oo | oo
Proceso de organizacion y registro Formulario
de informacién, en los siguientes UDITH-R-49
medios:
Formulario Unidad de
a) Ficha de Personal UDITH-R-50
- : - : - Desarrollo
1 b) Archivos fisicos activo y pasivo Continuo e
: : Institucional y
c¢) Documentos propios del SAP Formulario Talbats HUmMans
d) Inventario de Personal UDITH-R-51 :
Formulario
UDITH-R-52

PRODUCTO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y pasivo),
Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de
Archivos Fisicos (activo y pasivo),
Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

Personal,

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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Formulario
UDITH-R-49
Proceso de actualizacion de Foraniiasio Unidad d
; - UDITH-R-50 TR 3
informacion. : Desarrollo
i Continuo . ;
s Institucional y
Formulario Talento H
UDITH-R-51 SR
Formulario
UDITH-R-52
PRODUCTO: Informacién el
actualizada y disponible, para la|-------- e [
toma de decisiones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal de la Defensoria del Pueblo,
deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

La Defensoria del Pueblo se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N°
2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (SAP).
La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.
TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

La Defensoria del Pueblo se sujetara para la solucion de sus recursos de revocatoria y

|| jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001,

que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera
Administrativa.
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\\S Cédigo: UDITH-R-23
Tipo de documento: Vigente
Q REGISTRO dsada: 20/08/2025
DEFENSORIADEL PUEBLD | Titulo: Version: 1
VALORACION DE PUESTOS | Pagina: 1de3
No.
VALORACION DE PUESTOS
. DATOS GENERALES
a) GESTION:
b) AREA ORGANIZACIONAL.:
c) UNIDAD ORGANIZACIONAL:
d) NOMBRE DEL PUESTO:
Il. CLASIFICACION DE PUESTOS
FACTOR: RESPONSABILIDAD JTOTAL | 0
SUBFACTOR: ALCANCE DE DECISIONES Subtotal BT
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Ninguna
2do. Por el Puesto
3er. Por la Unidad
4to. Por el Area Organizacional
5to. Por la Institucion
SUBFACTOR: TIPO DE ACTIVIDAD Subtotal =]
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Auxiliar y Servicios
2do. Técnico - Administrativo
3er. Profesional
4to. Ejecutivo
5to. Superior
SUBFACTOR: SUPERVISION DE PERSONAL Subtotal =6
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Ninguna
2do. 1 - 2 personas
3er. 3 - 4 personas
st 4to. 5 - 6 personas
5to. Mas de 7 personas




3er. Estudiante Universitario o Técnico
4to. Técnico Superior o Estudiante Esgresado
5to. Licenciatura
SUBFACTOR: INICIATIVA Subtotal s |
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Ninguna
2do. Baja
3er. Regular
4to. Alta
5to. Muy alta

DEFENSORIA DEL PUEBLO 322
&5 Caodigo: UDITH-R-23
Tipo de documento: Vigente
& REGISTRO b 20/08/2025
DEFENSORIADEL PUEBLO | Titulo: Version: !
VALORACION DE PUESTOS Pagina: 2 de 3
SUBFACTOR: DEPENDENCIA Subtotal ] 0 |
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Jefes de Unidad
2do. Representantes Especiales
3er. Representantes Departamentales
4to. Delegados Adjuntos B
5to. Maxima Autoridad Ejecutiva
SUBFACTOR: MATERIALES Y EQUIPOS Subtotal =
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Minima cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
2do. Reducida cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
3er. Mediana cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
4to. Considerable cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
Sto. Gran cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
[FACTOR: APTITUD [TOTAL | O
SUBFACTOR: EXPERIENCIA Subtotal 0]
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
ler. 0-1afo
2do. 1 afio 1 mes - 2 afios 11 meses
3er. 3 afios - 4 afios 11 meses
4to. 5 anos - 6 afios 11 meses
5to. Mas de 7 anos
SUBFACTOR: FORMACION Subtotal B |
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Instruccion Primaria (saber leer y escribir)
2do. Instruccion Secundaria
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FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO ITOTAL | 0
SUBFACTOR: RIESGOS Subtotal B Ea
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
ler. Ninguno
2do. Bajo
3er. Mediano
4to. Alto
5to. Muy Alto
[PUNTAJE TOTAL | |

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponde a cada factor de
acuerdo a la "Escala de Puntos". Finalmente totalice los puntajes, sumando lo registrado en la casilla
de cada subfactor

Jefe Unidad de Desarrollo Jefe Inmediato Superior
Institucional y Talento Humano

FECHA:
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

GESTION ........

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

UNIDAD O DEPENDENCIA

AREA A LA QUE
PERTENECE

UBICACION GEOGRAFICA

NOMEBRE DEL OCUPANTE

1.1 Puesto del que recibe Supervision

1.2 Puestos sobre los cuales ejerce Supervision

TITULO DEL O LOS PUESTOS

CANTIDAD

830

TOTAL PUESTOS BAJO SU SUPERVISION

1.3 Relaciones directas del Puesto.

1.3.1 Relaciones Intrainstitucionales (otros puestos de la entidad)

Unidades)

1.3.2 Relaciones Interinstitucionales (nombres de entidades y/o

DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 Razon de ser del puesto (mision)
Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad
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2.2 Cumplimiento de Normas.

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara
obligado a cumplir. Ej. Reglamento Interno de Personal, Ley 1178 de Administracién y
Control Gubernamentales, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del Funcionario
Publico, etc.

2.3 Resultados

2.3.1 Resultados Especificos.

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en
concordancia con la Plan Operativo Anual debera cumplir en el periodo
programado de un afno. Dichos resultados tendran que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en total alcancen al 70%.

PROYECTO DEL RESULTADOS LT
PEI ESPECIFICOS
1.
2.
TOTAL 70%

2.3.2 Resultados Continuos.

Senalar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos de funciones,
especificando también la calidad que deben reunir los mismos segin su
importancia. Asignar a todos los resultados continuos un Porcentaje (%) que en
total sume el 30%.

DESCRIPCION Ponderacién
"

2

TOTAL 30%

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1 Requisitos de Formacion
Registrar la o las dreas de formacion necesarias para el desemperio del puesto. Asociar
a cada drea el grado minimo aceptable y la condicion requerida marcando con una “X”.
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GRADO DE
Foméon CONDICION
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3.2 Requisitos de Experiencia
Registrar el o las dreas de experiencia gue exige el desemperio del puesto. Asociar a cada
area el nivel de experiencia y la condicién, marcando con una equis “X”.

NIVEL DE
EXPERIENCIA
MINIMO
ACEPTABLE

CONDICION

AREA EXPERIENCIA

DIRECTIVO
EJECUTIVO
EXCLUYENTE
DESEABLE

PROFESIONAL

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:

- ~._ 3.3, Cualidades Personales
,j , “\  Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la persona que ocupara el
/}é’ puesto para su adecuado desempeno. Ej. Alto grado de responsabilidad, Capacidad de
liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e iniciativa para
tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos, Confidencialidad, etc.
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3.4. Otros Requisitos

Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y3.2

| o

IV. COMPROMISO

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (POAI) supone conformidad con

todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro del periodo programado.

Fecha de aprobacion: DIA

MES

ANO

(Firma y sello)
Jefe Inmediato Superior

(Firma y sello)
Servidor o Servidora Publica
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SOLICITUD DE PERSONAL

A:

Defensor(a) del Pueblo
DE: |
FECHA: |

Por medio de la presente, solicito a usted autorizar (MARQUE CON X)

[——_] Emisién de la Primera Convocatoria para el proceso
de reclutamiento y seleccion

[:} Interinato
para el puesto de:

El puesto se encuentra dentro de la estructura de la Defensoria del Pueblo y dependera del Area /
Unidad Organizacional:

Los Objetivos, resultados, funciones y requisitos se encuentran descritos en el POAI del puesto.

Jefe de la Unidad Solicitante o MAE
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

(Expresada en Bolivianos)

Unidad Ejecutora:
Fuente:
Fecha:
Justificacion
. Saldo Monto
Cod. | Partida Descripcion Especifica Partida | Certificado Saldo
TOTAL CERTIFICADO
Aprobado por

\2, oL ruesio &/
w v d
&m . N

e
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NOMBRE DEL PUESTO:
CRONOGRAMA 1
ACTIVIDADES DEL PROCESO DE SELECCION
ETAPA DEL PROCESO Bl FECHA
SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE
PERSONAL

PUBLICACION CONVOCATORIA EN EL PERIODICO DE
CIRCULACION  NACIONAL

DIFUSION CONVOCATORIA EN LA PAGINA DE LA DP

RECEPCION DE POSTULACIONES

APERTURA DE SOBRES

REPRESENTANTE DE LAMAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE DEL AREA
EJECUTIVA SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO
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SISTEMA DE CALIFICACION
CONVOCATORIA _ /202_

En fecha __ de de 202_, se reuni6 el comité de Reclutamiento y Seleccion conformado por:

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva

Representante de la Unidad Solicitante

Representante de la Unidad de Desarrollo Institucional y
Talento Humano

Para el puesto de
referencia:

Desarrollo

El comité avala el sistema de calificacion y las modalidades de pruebas a ser implementadas en el
proceso de seleccion de acuerdo al siguiente sistema de calificacion:

CUADRO DE CALIFICACION CALIFICACION NOTA MINIMA DE
(puntos) HABILITACION
I. EVALUACION CURRICULAR 30
1. EXAMEN TECNICO A5
/T BVALUACION DE CUALIDADES 20
( J. ,?@JRQQNALES (ENTREVISTA)
\ f'TOTAL 100

Los criterios de calificacién se desarrollan de la siguiente forma:

'L'Evaluacién curricular: 30 puntos

‘t" b/‘%va,luacmn Curricular corresponde a la Formacién Académica y la Experiencia. Para pasar a la
\mgu;ente etapa se sigue el criterio de Cumple o No cumple con lo requerido en la Convocatoria.

Las pasantias seran consideradas como parte de la formacién laboral st ] Nno [ |

— Cumplimiento del perfil académico 50 puntos
+.\ Experiencia General y Especifica 50 puntos
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11.- Evaluacién de Examen Técnico: 40 puntos

Preguntas de seleccién multiple y de falso/verdadero
IIL.- Evaluacién de Cualidades Personales: 30 puntos

Los criterios de evaluacién de cualidades personales son:

« Conocimientos técnicos especificos del puesto 40 Puntos
¢« Conocimientos Generales sobre Derechos Humanos 30 Puntos
e Cualidades personales y humanas 30 Puntos

Para poner a consideracién de la Maxima Autoridad Ejecutiva los resultados de la Convocatoria Publica
Externas, debera existir al menos un postulante que hubiese acumulado una calificacién final de
60/100, caso contrario la convocatoria se declarara desierta, en caso de existir varios postulantes con
calificaciones mayores, se tomara en consideracion las tres (3) mayores calificaciones para su posterior

eleccion.
Representante de la Maxima Representante de la Unidad
Autoridad Ejecutiva Solicitante

Representante de la Unidad de
Desarrollo Institucional y
Talento Humano

Y
\“
7>
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(PRIMERA CONVOCATORIA)

En el marco de lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, la
Defensoria del Pueblo, realiza la convocatoria publica externa para cubrir puestos acéfalos

PUESTO

LUGAR DE TRABAJO

VACANCIAS

OBEJTIVO DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION

EXPERIENCIA (acreditada con certificados de trabajo, no se aceptarin memorandums ni
contratos de trabajo)

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

'Se invita a las personas interesadas que cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria

publicada, a remitir su curriculum vitae al correo electrénico habilitado por el personal de la
Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano (UDITH). La postulacién debera realizarse
hasta el ___de de 202_.

Los parametros de evaluacion de los curriculum vitae de los postulantes, seran establecidos por el
comité de evaluacion mediante el formulario de postulacién, una vez concluida la recepcion de
postulaciones.

PARA TOMAR EN CUENTA

- El formulario de registro de postulantes debe ser firmado por el postulante en calidad de
declaracién jurada y debe estar acompanado en copias simples de documentos de respaldo.
Dicha documentacién debe ser presentada en original en la etapa correspondiente en caso
de llegar a esa etapa cado contrario se descalificara su participacion en la convocatoria.

Se notificaran los resultados de cada etapa del proceso en la pagina web oficial de la
" Defensoria del Pueblo www.defensoria.gob.bo y a los habilitados a la siguiente etapa,
' _+ademas por correo electrénico personal y via telefonica de acuerdo al cronograma.

La Paz _de __ de 202_
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FORMULARIO DE POSTULACION

Instrucciones

Lea cuidadosamente todo el formulario, posteriormente llénelo en medio electronico sin dejar ningun espacio
en blanco, excepto aquellas casillas que no se apliquen a su persona.

POSTULACION

N° de Referencia:

Nombre del Puesto:

DESCRIPCION DE ATECEDENTES

1. DATOS PERSONALES (Coloque sus datos personales tal como estén reflejados en su documento de identificacién Ej. Apellido
de casada)

Carnet de Identidad
Tipo de Documento
Pasaporte N° Documento Expedido en
Apellido Apellido de
Apellido Paterno Matesns Cacada
Nombres
Lugar de
Fecha de Nacimiento Nastrihentv Nacionalidad
Zona
Teléfono
Domicilio Celubs,
22 EMICA
iﬁquﬁe ‘todos los qlﬁtes solicitados.
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Secundaria
Centro Educativo Ultimo curso vencido Titulo obtenido Aiio Ciudad
Técnico Medio / Superior
Grado o Titulo obtenido :
5 Formacion Académica Fecha del
Centro Educativo (Técnico Medio o (Carrera o Profesién) Titulo Ciudad
Superior)
Universidad
Grado o Titulo obtenido 2l %
Centro Educativo (En curso, Egresado, F:é':’:i:“; :::li :T;:’r F?;?::l:el Ciudad
Titulado)
Diplomado /Posgrado
Grado o Titulo obtenido 2 3
Formacién Académica Fecha del
Centro Educativo (En curso, Egresado, i Ciudad
Titulado) (Area de Formacién) Titulo
Grado o Titulo obtenido =l fia del
(En  curso, Egresado, F[‘K!T :‘::f’;.x:t;::;a F.il'.:ita] = Ciudad

-
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Doctorado
Grado o Titulo obtenido z
Centro Educativo ‘(:I‘El::‘ula ::.,rau. Egresado, F[‘I::cdl:l;‘:"::ﬁ:::;. Fe';:iI::l:al Ciudad

Idiomas o Lenguajes (Colocar numéricamente el porcentaje en cuanto a lectura, escritura y/o expresion verbal del idioma que

haga referencia) ;
Idioma Lee % Escribe % Habla %
Computacién (colocar una X en el espacio que crea corresponda su conocimiento)
Paquete Informaitico Regular Bueno Muy bueno Excelente
! l‘del%ﬂw (Centro Nacional de Capacitacion - Contraloria General del Estado)
S Duracién Fecha de Fecha de
S, Curso en horas Inicio Conclusién Cludad
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Otros Cursos mayores o iguales a 10 horas

Duracién Fecha de Fecha de

Centro Educativo Curso cn iGias Taisio Conclusion Ciudad
3. DOCENCIA
Indique dia/mes/afio o los periodos comprendidos.
X Materia Fecha de Fecha de
Cabsra e S Impartida Inicio Conclusion Cluliad

g D=
[F M.5.P.
W<, DEFEMSORIA

Y\Ja DEL PUEBLS
N2« o
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4. EXPERIENCIA LABORAL SOLO RELACIONADA CON LA CONVOCATORIA

Comience registrando sus datos por su empleo actual cuidando de anotar la fecha de inicio y marcando con una “X” en el espacio que
indica “Vigente” si asi fuera. Si usted no estuviese trabajando actualmente, inicie el Registro por su tltimo trabajo continuando con los
anteriores, detallando dia / mes / afio, tanto en la fecha de inicio como en la de conclusién que coincidan con el certificado de
trabajo o Contrato de trabajo correspondiente (No Memorandums) CASO CONTRARIO NO TENDRA VALIDEZ EL PERIODO DE
TIEMPO EN EL CARGO QUE SE DESCRIBE. Se tomari en cuenta finicamente la experiencia relacionada con la Convocatoria.

Tipo de Publica
Institucién Inrikacite e
Ciudad Teléfono
Cargo Desempeiado
Area
Jefe Inmediato
Superior
Cargo del Jefe Inmediato
Superior
Fecha de Vigente

Fecha de Inicio Conclusisn
Motivo de Retiro
Descripcion de
Funciones Relacionadas
con el Cargo

Tipo de Publica

Institucion Privada

oy ¥4

Ciuddd ~— Teléfono

SN,
o

5 %eﬂiﬂuﬁnﬂo

(-]




DEFENSORIA DEL PUEBLO Cadigo: UDITH-R-30
Tipo de documento; Vigente
REGISTRO desde: 20/08/3025
DEFENSORIADEL PUEBLO | Titullo: Version: 1
FORMULARIO DE POSTULACION Pagina: 6de7
Cargo del Jefe Inmediato
Superior
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion
Motivo de Retiro
Descripcion de
Funciones Relacionadas
con el Cargo
. & Tipo de Piiblica
Institucién Institucion Privada
Ciudad Teléfono
Cargo Desempeiiado
Area
Jefe Inmediato
Superior
Cargo del Jefe Inmediato
Superior
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion

Motivo de Retiro

Descripcién de
Funciones Relacionadas
con el Cargo

ALY

Vs

Vey % e\

o Tipo de Pablica

Inntitucion Institucién Privada

é Teléfono

\birzb-!)eumpemdo
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Cargo del Jefe Inmediato

Superior

Fecha de Inicio Fecha de Conclusién

Motivo de Retiro

Descripcién de

Funciones Relacionadas

con el Cargo

Y Tipo de Publica
Inst
nstitucion Institucién Privada

Ciudad Teléfono

Cargo Desempeifiado

Area

Jefe Inmediato

Superior

Cargo del Jefe Inmediato

Superior

Fecha de Inicio Fecha de Conclusiéon

Motivo de Retiro

Descripcion de

Funciones Relacionadas

con el Cargo

-\ FIRMA DEL POSTULANTE FECHA DE SUSCRIPCION

OTA~
El Registro de Postulantes se constituye en DECLARACION JURADA, por 1o que debera estar firmada, caso contrario su postulaciéon

temara en cuenta.
_'ig‘s-l necesario puede adjuntar mas hojas con el mismo formato.
stularién no sera tomada en cuenta si el Registro no cumple con las especificaciones indicadas.
jfphtar fotocopias simples de cedula de identidad, formacién académica y experiencia laboral (Unicamente se tomara en cuenta
ifies Tr contratos baj MEMORAND
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ACTA DE APERTURA DE SOBRES

Bri ECRA . 5o b vhn s aesies s ruiiahs , en las oficinas de la Defensoria del Pueblo, con la participacién de las
siguientes personas:

Representante Maxima Autoridad Ejecutiva.

Representante de la Unidad de Desarrollo Institucional y
Talento Humano

Representante de la Unidad Solicitante

Se realizé la apertura de sobres de postulaciones de la Convocatoria para el siguiente puesto:

REF.: ‘ '

El plazo para la presentacion de propuestas vencia el ......... (o [ e Las propuestas debian ser
entregadas en sobre cerrado, en la Ventanilla Unica de la Defensoria del Pueblo, ubicada en la Calle
Colombia N° 440, zona San Pedro, en la ciudad de La Paz. Al respecto, se pudo evidenciar que se cuenta
con:

Postulaciones dentro de fecha limite:

Como constancia, firman los miembros del Comité de Seleccion:

_~~ . Representante Maxima Autoridad Representante de la Unidad de
(5 peps 0\ Ejecutiva Desarrollo Institucional y Talento
' Humano

Representante de la Unidad
2 Solicitante
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CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N° 0_/202
NOMBRE DEL PUESTO:
CRONOGRAMA 2
ACTIVIDADES DEL PROCESO DE SELECCION

EVALUACION CURRICULAR POSTULACIONES

ENTREVISTA Y REVISION DE DOCUMENTOS CON EL COMITE

PUBLICACION HABILITADOS A EXAMEN TECNICO

EXAMEN TECNICO

REVISION EXAMEN TECNICO

ELABORACION DEL CUADRO DE CALIFICACION FINAL

ELABORACION DE LISTA DE FINALISTAS

ELABORACION INFORME FINAL DE RESULTADOS

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE DEL AREA
EJECUTIVA SOLICITANTE

REPRESENTANTE UNIDAD DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO
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EVALUACION CURRICULAR
REF.: |CONVOCATORIA ___/202__ —REQUISITOS
PUESTO: |
FECHA: |
FORMACION | EXPERIENCIA
Ne NOMBRE m‘:’: ACADEMICA | LABORAL TOFAL OBSERVACIONES m:;:{:g:m
15% 15% 30%
1
2
COMISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
NOMBRES FIRMA PUESTO
e N T R ___Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva
de Ia Unidad de Desarrollo Institucional y
_ Talento Humano
Representante de la Unidad Solicitante

Pagina 1 de 1




DEFENSORIA DEL PUEBLO Cédigo: UDITH-R-34

< Tipo de documento: Vi
gente
@ REGISTRO FRER 20/8/2025

DE SORIA DEL PUEBLO
Fata i BE e e

LRt

Titulo: Version: 1

ENTREVISTA ESTRUCTURADA Pégina: 1del

ENTREVISTA ESTRUCTURADA

CONVOCATORIA N°__/202_

PUESTO AL QUE
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
ANEXO 1
INFORME

INF/DP/DESP/UDITH ..../20.../......

A e e e S
DEFENSOR(A) DEL PUEBLO

COMITE DE SELECCION

REF H PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N°
../20...

FECHA La Paz, ... de ... de 20...

De nuestra consideracion:

En cumplimiento de lo establecido en el inciso ¢) del numeral II del articulo 18° de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), y conforme a los
procedimientos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) de la Defensoria del Pueblo, remitimos a su consideraciéon el presente
Informe de Resultados correspondiente al proceso de seleccion del puesto de [NOMBRE
COMPLETO DEL CARGO], convocado mediante la Convocatoria Pablica N.° XX/202_.

Cabe aclarar que este proceso no constituye el ingreso a la carrera administrativa, sino
que responde al propoésito de transparentar y garantizar la meritocracia en el proceso
institucional de dotacion de personal.

I ANTECEDENTES.-

Atendiendo la Solicitud de Personal efectuada por (Nombre de la unidad solicitante), se dio
inicio del proceso de reclutamiento y selecciéon para el puesto:

LREF N° .../20... NOMBRE DEL PUESTO

< -_--Se dio inicio al proceso de dotacién con la verificacion de la existencia de un item disponible,
considerado dentro del P.O.A. de la gestion 202_y evidenciandose presupuesto para la

publicacién externa.
/’ Al

gj“r pq_ipliendo con los procedimientos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema
- e Administracion de Personal de la Defensoria del Pueblo y las Normas Basicas del Sistema
\S s dé:/)\dmmxstracmn de Personal, la Maxima Autoridad Ejecutiva en fecha _ de de 202_

‘hiombré como miembros del comité de seleccién a los siguientes ser\ndores puhllcos

..............................
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURIMACIONAL DE BOLIVIA

ANEXO 1

En el marco previsto por las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y
basandose en los procedimientos de la institucion, el Comité de Reclutamiento y Seleccién
se reunio en fecha _ de __ de 202, para definir los parametros de calificacién y
cronograma de actividades que guiaron el proceso, como consta en el Acta respectiva.

1I. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades del proceso de reclutamiento y seleccién, se cumplié de
acuerdo a lo planificado.

II1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

En fecha ... de ... de 20...., fue emitida la primera/segunda convocatoria publica externa
en el periédico La Razén y adicionalmente en la pagina Web de la Defensoria del Pueblo en
fecha _de ___ de 202__. En fecha __ de ___de 202_.En dicha convocatoria se comunicaba
que la presentacion de antecedentes vencia el _ de ___ de 202__. En la mencionada
publicacion se informé que debian enviar al correo habilitado por la Unidad de Desarrollo
Institucional y Talento humano los formularios de postulaciones, adjuntando su
curriculum vitae y respaldos.

En fecha __de ___ de 202_ se efectué la apertura de postulaciones, contando con un total
de Postulantes, todos estaban dentro de la fecha establecida.

IV. PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion fue dividido en tres etapas:

1ra. Etapa: Evaluacién Curricular
2da. Etapa: Evaluacioén Técnica (Examen)
3ra. Etapa: Evaluacién de Cualidades Personales (Entrevista)

A continuacién, se describen cada una de las etapas sefaladas.

A. EVALUACION CURRICULAR
En cumplimiento a los parametros de calificacion establecidos, el Comité de Seleccion
realizo la evaluaciéon curricular con base a los formularios de postulaciones verificando
el cumplimiento de los requisitos del puesto, en el siguiente cuadro se muestra lo
némina de la totalidad de postulantes:

REnas: -
% il Jrf-‘.‘;: N
.:C"- ) N.H
| \ M, &
3w &

FORMACION | EXPERIENCIA TOTAL
CARNET DE |ACADEMICA | LABORAL

NOMBRE IDENTIDAD OBSERVACIONES

15% 15% 30%

De acuerdo a Evaluacion Curricular, revision de los formularios de postulaciones y
cumplimiento de requisitos solicitados, se habilitaron postulantes para rendir el
examen técnico.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIOMAL DE BO

ANEXO 1
En fecha /___/___ se publicé en la pagina Web de la Defensoria del Pueblo los
numeros de cédula de identidad pertenecientes a los postulantes habilitados a
rendir el Examen Técnico.

B. EXAMEN TECNICO

Al Examen Técnico se presentaron postulantes habilitadas a esta instancia, €l cual fue
aplicado en fecha __/ / - N° (_) postulantes en la Oficina Nacional, N°___
(_) postulantes en las Delegaciones Defensoriales Departamentales de

No se presentaron al Examen Técnico los postulantes:

En fecha _/__/__, el Comité de Seleccién procedié a la correccién de los Examenes, de
acuerdo a la Plantilla de Respuestas, habiéndose obtenido el siguiente resultado:

CUADRO DE RESULTADOS DEL EXAMEN TECNICO

E e e e i EXAMEN TECNICO
ST _ L ERaTA00 T |

En fecha __/__/___ se publicé en la pagina Web de la Defensoria del Pueblo los numeros
de cédula de identidad pertenecientes a los ___ () postulantes que obtuvieron calificaciones
mayores a 70%, habilitados a la entrevista Preliminar de revisién de documentos originales
que respalden los requisitos indispensables solicitados para el puesto.

En fecha __/__/__ se realizo la revision de documentos originales a los postulantes
habilitados, los (_) postulantes presentaron los documentos requeridos, sin embargo,
(__) postulantes no pudieron respaldar toda la documentacion solicitada, son:

€. ENTREVISTA

= %\En fecha _/___/__, la comisién de seleccién, entrevisté a los postulantes habilitados,
{/’ “\"“donde se evaluaron las siguientes categorias:
4

e P
=

(& .M. Bl
\’; ‘ae o) e Conocimientos técnicos especificos del puesto 40 Puntos
"‘{i_' e Conocimientos Generales sobre Derechos Humanos 30 Puntos
e Cualidades personales y humanas 30 Puntos

TS El pugg__ajt_a_hobtenido fue el siguiente:
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO BLUBINACIONAL DE BOLIVIA

V. CALIFICACION FINAL

En la presente convocatoria se presentaron (N°_) postulaciones, de los cuales (N° )
postulantes se habilitaron en la evaluacién curricular para rendir el examen técnico, (N°_)
postulantes rindieron el examen técnico, (N°_) postulantes rindieron la entrevista final con
el Comité de Seleccion y concluyeron todas las instancias.

A continuacién, mostramos en detalle la calificacion general final obtenida por todos los
postulantes:

CUADRO DE CALII"ICACION FINAL

Cabe manifestar que de acuerdo a Resolucién Administrativa RA/DP/202___/  de fecha
_/__/__ dela Defensoria del Pueblo se aprobé mediante Resolucién Ministerial N°____de
fecha ___de __ de 202_, la nueva Estructura de la Defensoria del Pueblo.

VL CONCLUSIONES

Se presenta a continuacién los resultados finales del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal para la dotacién del puesto de (NOMBRE DEL PUESTO), iTEM N°___, dependiente
de la de la ADJUNTORIA (opcional) , que de acuerdo a nueva
Estructura de Personal de la Defensoria aprobada mediante Resolucién Ministerial N°___
_ de fecha __ de __ de 202__, ahora el puesto de (NOMBRE DEL PUESTO), iTEM N°__
=1 dependiente de la de la DELEGACION (opcional)

VI. RECOMENDACION

El Comité de Seleccion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la
dotac:on del puesto de (NOMBRE DEL PUESTO) , ITEM N°__ dependiente de la
. , de la Defensoria del Pueblo, se concluye que el/la Sr/a. .............. .

%A'H puERy /)
f\x-'

0 % 7




DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

ANEXO 1
obtuvo el primer lugar dentro del proceso de reclutamiento y seleccion para el puesto

convocado. de wivimeaieietiesiense L S ; recomendandose en consecuencia su
incorporacién conforme a procedimientos internos.

Es cuanto tenemos a bien informar, para fines consiguientes.

COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE UNIDAD DE DESARROLLO
EJECUTIVA

INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO

REPRESENTANTE UNIDAD SOLICITANTE

La Paz ... de ..... de 20...

5 (./.'{m Ji‘ﬁ'}\.

Vol 1 % \
3 )/é'

e

N

At
¥




ANEXO 2

MEMORANDUM
MEM/DP/DESP/UDITH/202 /_

N}

DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADD PLUMINACIONAL BF DOLIVIA

Ref.: NOMBRAMIENTO O/
DESIGNACION

Al Senor:

La Paz, _de de 202_ Presente.-

Tengo el agrado de comunicarle que, habiéndose establecido el cumplimiento de los
requisitos de formacién y experiencia, usted es nombrado como personal [ ] sujeto / [ ]
no sujeto a la carrera administrativa, conforme a la normativa vigente, en el puesto de
( ) dependiente de la ( ) con el item N° __ y un
haber mensual de Bs ( 00/100 Bolivianos) de acuerdo a la escala
salarial vigente.

Por tanto, su persona a partir del dia _ de de 202__, inicia funciones oficiales en la
Defensoria del Pueblo. Se le recuerda que debe cumplir con lo establecido en el POA de la
Unidad de ( ).

Atentamente,
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ACTA DE ELECCION DE CANDIDATOS

DE:

A:

FECHA:

Efectuado el analisis del Informe de Reclutamiento y Seleccion N° 0/, presentado por el Comité
Seleccién, correspondiente al puesto de:

REF.:

y basandome en todos los antecedentes presentados, se elige a:

Quien ocupb el en la lista de finalistas, del proceso de dotacién de personal,
por lo que agradeceré iniciar el tramite de su INCORPORACION, previo cumplimiento de los requisitos

administrativos.

Atentamente,
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIR!\__’IACION
PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
1. DATOS GENERALES
1.- [NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO:
2.- |CEDULA DE IDENTIDAD
3.- |CARGO:
4.- |AREA FUNCIONAL DONDE TRABAJA
5.- [FECHA DE INGRESO / PROMOCION
6.- NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
7.- |CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
8.- [PERIODO DE EVALUACION: De: / ] T / /

I1. VARIABLES / CALIFICACION

Lea cuidadosamente cada variable y marque con una cruz la casilla que considere relleja de manera mas cercana la situacion del servidor publico
evaluado. Posteri bule los resultados en base al informe de resulta

VARIABLES

CALIFICACIONES (%)

25 50 75 | 100

L

g

Adaptabilidad al cargo y compromiso con la institucién: Medida en que el
servidor publico se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la institucion, ha
asimilado la misién, visién, politica y objetivos institucionales y se
compromete con los mismos.

10

0,00

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el servidor publico
cumple con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud
positiva de servicio con calidad y calidez, predisposicién a aceptar nuevas
responsabilidades y asume las consecuencias de su actuacion.

10

0,00

Planificacién, organizacién y coordinacién: Medida en que el servidor
| publico demuestra capacidad para planificar actividades en funcién a los

5 5b)l:ﬂvus institucionales , asigna efectiva y oportunamente responsabilidades,

éas, recursos y tiempo para lograrlos. Armoniza las actividades con sus
pend' ntes o el equipo de trabajo que conforma para optimizar el uso de
tmmpp' recursos.

==

10

0,00

Eficiencia en el logro de resultados en contribucién al PEI: Medida en que

el -sg:ryidor publico en el periodo de evaluacion ha demostrado calidad en su

ajp y presentado resultados de su actuacién en concordancia con las
s %:‘rcvistas y con la oportunidad esperada.
S/

30

0,00

e 7
|Resolucién de problemas: Medida en que el servidor publico demuestra

capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en

caso de conflictos en su area de trabajo sin que le sean necesariamente

10

0,00




DEFENSORIA DEL PUEBLO Codigo: UDITH-R-38
Q‘S Tipo de documento: Vigente
D REGISTRO desde: 20/8/2035
DEFENSORIA DEL PUEBLO Titulo: Version: 1
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

Control y Evaluacién: Medida en que el servidor publico dispone de
capacidad para controlar el uso de recursos, avance de actividades, logro de
6. |resultados y cumplimiento de normas por parte de sus dependientes y tiene 30 0,00
capacidad para efectuar seguimiento y adoptar oportunamente, las acciones
correctivas que sean necesarias.

CALIFICACION FINAL 100 0,00

III. AREAS URGENTES DE CAPACITACION

La capacidad mas notable del servidor pablico es:

El punto mas débil del servidor publico es:

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO
VI. CALIFICACION FINAL / RESULTADO 66,00
e amimcAcioN
LUGAR Y FECHA:
FIRMA SERVIDOR PUBLICO EVALUADO FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR
ACLARACION DE FIRMA ACLARACION DE FIRMA

Vo. Bo. JEFE UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO Y TALENTO HUMANO

ACLARACION DE FIRMA
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PEFENSOR[A DEL PUEBLO

STADO PLURINACIONAL OF BOLIVIA

ANEXO 3

METODOLOGIA Y CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

1. CONCEPTO y OBJETIVOS.-

La evaluacion de confirmacién es el proceso mediante el cual se ratifica la decisién de
contratacién o ascenso o por el contrario se revoca la decision de nombramiento o
promocion. Tiene como objetivos los siguientes:

* Servir de parametro para determinar la continuidad del servidor publico recién
incorporado o promovido.

= Determinar el ingreso del servidor puiblico a la Carrera Administrativa.

= Determinar la desvinculacion del servidor publico en base a los resultados
obtenidos por el mismo.

Por lo tanto esta evaluacion sobre la base de los objetivos antes mencionados permite a las
autoridades de la Defensoria del Pueblo, establecer el nivel de eficiencia institucional en el
proceso de induccion del nuevo servidor publico, verificar el grado de integracion y
compromiso con la Institucién y la consecucién de los resultados y actividades establecidas.
Al servidor publico le permite equiparar el nivel de sus contribuciones a los objetivos
institucionales asi como adaptarse a la cultura y valores organizacionales.

2. PERIODICIDAD, ALCANCE Y RESPONSABILIDADES.-

De acuerdo al articulo 16° del RE-SAP la evaluacion de confirmacién se aplicara a todos los
servidores publicos del cuarto nivel jerarquico y en linea descendente de la Defensoria del
Pueblo recién incorporados o promovidos una vez agotado el periodo probatorio (90 dias).
La responsabilidad por el proceso de evaluacién es del Jefe Inmediato Superior y la
responsabilidad por la asistencia técnica y el disefio de instrumentos para la evaluacion es
de la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano.

3. REQUISITOS PREVIOS A LA EVALUACION DE CONFIRMACION.-

La Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano, debera programar la ejecuciéon de
la evaluacién de confirmacién en funciéon de los plazos establecidos en el articulo 16° del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

—— . Asi mismo debera entregar al evaluador la metodologia y los instrumentos a aplicar a objeto
© «\de que se proceda en conformidad con el Reglamento Especifico del Sistema de
. _Administracién de Personal.

./ Efectuada la evaluacién, el servidor publico debe conocer el contenido de la misma, discutir
con el inmediato superior sobre puntos discordantes que pudieran existir y llegar a un
~~acuerdo final. El evaluador debe efectuar de forma inmediata la tabulacién de los puntos
7" . alcanzados en funcién al formulario UDITH-R-42 correspondiente y lo especificado en el
\ %punto 6 del presente documento, con la finalidad de que el servidor publico evaluado
A L'.Lconozca el contenido y resultado final de la evaluacion.

n /
.

Concluida esta etapa, tanto el evaluador como el evaluado, deberan suscribir el formulario
——7~_UD TH- R 41 ¥ el Formato UDITH-R-42 en seﬁal de confonnidad registrando la fecha de la

7 T
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLUBINACIONAL OF BOLIVIA

ANEXO 3
Talento Humano para la elaboraciéon del informe correspondiente. En caso de que el

servidor publico evaluado se niegue a firmar su evaluacion, el evaluador debera requerir la
presencia de algun funcionario de la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano
para que en calidad de testigo de actuacién pueda refrendar esta situacién en ambos
formularios, con la respectiva notificacién del incidente.

4. PONDERACION DE FACTORES Y GRADOS DE CALIFICACION.-

Cada variable de calificacion en los formularios UDITH-R-41 esta compuesta por cuatro
factores, los cuales tienen una ponderacién en orden ascendente de 25, 50, 75 y 100
porciento, debiendo el evaluador otorgar tinica y exclusivamente una sola calificaciéon a
cada variable. Los puntos alcanzados se deberan tabular en base a los formularios UDITH-
R-42 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, los cuales
definen la ponderacion de cada variable, para obtener las calificaciones se procede de la
siguiente manera:

e En base a la calificacion del formulario UDITH-R-41 para cada pregunta (25, 50,
75 0 100) se busca la ponderacion correspondiente en el formulario UDITH-R-42.

e En el formulario UDITH-R-41 se registran los puntos alcanzados y se realiza una
sumatoria de los mismos para obtener la Calificacién Final.

* Si la Evaluacion se la realiza directamente en el formulario en medio magnético, los
resultados se tabularan automaticamente.

5. NIVELES DE CALIFICACION, DECISIONES EMERGENTES Y ACCIONES DE
PERSONAL.-

En funcién de lo determinado en el numero 3 del articulo 16° del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal, el resultado de la calificacién obtenida por el
servidor publico independientemente de la categoria y clase de puesto en la evaluacion de
confirmacién podra ser:

66 0 més Confirmado | RATIFICACION EN EL CARGO
Menor a 66 No confirmado | DESVINCULACION DE LA INSTITUCION

6. NOTIFICACION DE RESULTADOS Y REGISTRO.-

_-—_Se debe comunicar la decision de ratificacion o desvinculacion del servidor publico evaluado
;/\r ;5 ~mediante Memorandum (Evaluacién de Conformacion)
FATN

il ‘
AR A T
G
LG
i
et r
==

|
servidor publico podra ejercer su derecho a representar el resultado de la evaluacion de
,COnﬁrrnamon sujetandose al procedimiento establecido en las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal y los correspondientes recursos de Revocatoria y Jerarquico.
_Copia de la documentacion que respalda la evaluaciéon de confirmacion y las decisiones
»,f s “adoptadas en funcién de sus resultados, debera ser remitida a la Unidad de Desarrollo
' ' Ipstitucional y Talento Humano, para su archivo en la carpeta personal del servidor
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CONFIRMACION

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION PARA

LA EVALUACION DE CONFIRMACION
PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATOQO SUPERIOR

NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO:

CARGO:

El siguiente Cuadro de Calificacion sirve para determinar los puntajes obtenidos para cada variable,
el lugar marcado en la Evaluacion de Confirmacion determinara los puntos alcanzados. Determine la
calificacion correspondiente y refléjela en el formulario UDITH-R-41.,

VARIABLES / CALIFICACION
CALIFICACIONES (%) g
VARIABLES 85
25 50 75 100 g
1. | Adaptabilidad al cargo y compromiso con la instituciéon 2,5 5 7,5 10 10
2. |Responsabilidad y actitud de servicio 2,5 5 7,5 10 10
3. |Planificacién, organizacién y coordinacién 25 5 75 10 10
4. | Eficiencia en el logro de resultados en contribucién al PEI 755 15 22,5 30 30
5. | Resolucion de problemas 2.5 b 7D 10 . 10
6. |Control y Evaluacién 7,5 15 22.5 30 30
‘TOTAL CALIFICACION | 100
LUGAR Y FECHA!
FIRMA JEFE

FIRMA SERVIDOR PUBLICO EVALUADO INMEDIATO SUPERIOR

ACLARACION DE FIRMA ACLARACION DE FIRMA

Vo.Bo. JEFE UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TALENTO HUMANO

ACLARACION DE FIRMA
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INFORME
INF/DP/____/20../...

e e i e T s T L
DEFENSOR(A) PUEBLO

DE: e
JEFE(A) UNIDAD CORRESPONDIENTE

REF: Resultados de la Evaluaciéon de Confirmacion - NOMBRE
FUNCIONARIO

FECHA: La Paz, ... de ... de 20..

B e e — ——————— e E— e —

De mi consideracion:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 20° (PROCESO DE EVALUACION DE
CONFIRMACION) de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y de
acuerdo a lo determinado en el articulo 16° de nuestro Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal en actualmente vigente, se ha llevado a cabo la evaluacién
de confirmacion del/de la servidor(a) publicoa) [NOMBRE COMPLETO DEL
FUNCIONARIO/A], quien fue seleccionado(a) para ocupar el cargo de [CARGO],
dependiente de la unidad [SENALAR DEPENDENCIA].

1. OBJETIVO DE LA EVALUACION

Evaluar el grado efectivo de adecuacion del servidor publico al puesto de trabajo, una vez
concluido su periodo probatorio.

2. GRUPO OBJETIVO

Se aplicé la evaluacién de confirmacion al siguiente servidor publico:

JEFE/PROFESIONAL/TECNICO/AUXILIAR/ NOMBRE BEL - [~ /|
SERVICIO COMPLETO AL |

. PERIODO DE EVALUACION Y RESPONSABLES

~“La evaluacién fue realizada una vez agotado el periodo probatorio, considerando la fecha
de nombramiento en el puesto. Esta evaluacion estuvo a cargo del Jefe Inmediato Superior
(NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR - CARGO)

.l.,\

'4 FACTORES DE EVALUACION

7’/ Se aplicaron los instrumentos aprobados en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, evaluando las variables de acuerdo al nivel del puesto ocupado
por el servidor publico, donde la calificacion minima para ser ratificado en el puesto es de
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ESTADO PLUBIMACIONAL DF BOLIVIA

5. APLICACION DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Durante el proceso de evaluaciéon de confirmacion, el evaluador expresé y fundamenté los
motivos por lo que asigné la calificacién correspondiente, la cual se adjunta en el ANEXO
N°.... Concluida la evaluacién, el NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR analizé el

formulario de evaluacion con el/la servidora publica evaluada, el mismo que fue firmado
en sefal de conformidad.

6. VARIABLES APLICADAS

Las variables utilizadas para la evaluacion fueron las siguientes: (ELEGIR SOLO LAS
CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LA CATEGORIA a, b o ¢)

Adaptabilidad al cargo y compromiso con la Institucién.
Competencia técnica

Responsabilidad y actitud de servicio

Planificacion, organizacién y coordinacién
Direccion/Liderazgo

Eficiencia en el logro de resultados en contribucion al PEI
Resolucion de problemas

Iniciativa y capacidad para promover el cambio

Control y Evaluacién

Toma de decisiones

Conducta funcionaria

Eficiencia en el logro de resultados en contribucion al PEI:

Relaciones interpersonales

Disciplina y orden en el desempeno de sus actividades
Responsabilidad en el manejo de documentacion y equipo
Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades
Capacidad de trabajo en equipo integral

Diligencia en el cumplimiento de instrucciones

Responsabilidad en el manejo de documentacion y equipo:
Responsabilidad en el manejo de documentacion y equipo:

Atencion a detalles:

Dichas variables pretenden medir el grado de adaptacién del servidor publico a los objetivos
del puesto y de la entidad.

=Y

JEFE/PROFESIONAL/TECNI

CO/AUXILIAR/SERVICIO COMPLETO

NOMBRE l

EXCELENTE/BUENO
/MIN

APROB/REPROBADO |

|
'i
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8.-CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En funcién de los resultados obtenidos por el/la servidor/a publico/a evaluado/a, se
concluye que ha (superado satisfactoriamente / no superado) el proceso de confirmacién,
con una calificacién total de ... % (Excelente / Bueno / Minimo Aprobado / Reprobado),
debiendo ser ratificado/a en su puesto o, en caso contrario, actuarse conforme a lo
establecido en la normativa institucional vigente.

En este sentido, se recomienda a su autoridad la RATIFICACION/DESVINCULACION
(aplicacién de las medidas correspondientes) respecto del/la Sr(a). (NOMBRE COMPLETO
- CARGO) dependiente de la (Oficina/Delegacién/Unidad) y que en cumplimiento al inciso
d) del articulo 20° de las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal, se
remitan estos resultados a la Direccion General del Servicio Civil del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social, para su registro correspondiente.

Es cuanto tengo a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.

// wm w»}%‘\




ANEXO S5

MEMORANDUM
MEM/DP/DESP/UDITH/202 /___

O
&

DEFENSORIA DEL PUEBLO

CSTADD PLUNINACIONAL DL DOLIVIA

Ref.: EVALUACION DE Al/a Sefior/a:

CONFIRMACION

La Paz, _de de 202__
Presente. -

Sefior/a: [Nombre del evaluado]

Tengo a bien comunicarle que, de acuerdo con los resultados del Informe de Confirmacion
N° XXX/20__, de fecha __de de 20__, usted obtuvo una calificacién de __ puntos,
equivalente a [desempeno SATISFACTORIO / NO SATISFACTORIO].

En funcion de este resultado, corresponde su RATIFICACION / DESVINCULACION del
puesto que desempeiia, conforme a lo establecido en la normativa vigente.

A tiempo de felicitarle / agradecerle por los servicios prestados y con la seguridad de
contar con su compromiso institucional y vocacién de servicio en defensa de los derechos
humanos (si corresponde), le saludo atentamente.
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PROGRAMACION DE EVALUACION DE
DESEMPENO GESTION 20..

De acuerdo con el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, se ha
programado la evaluacion del desempefio del personal en la gestion 20... para los servidores
publicos de planta de la Defensoria del Pueblo de acuerdo a los siguientes parametros:

I. OBJETIVO ¥ CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

Evaluar el desempeno del personal de planta de la Defensoria del Pueblo a objeto de
determinar los niveles de responsabilidad y eficiencia en los diferentes procesos.

A. GRUPO OBJETIVO

Se aplicaran las evaluaciones a ... servidores publicos de la Defensoria del Pueblo,
distribuidos de la siguiente forma:

AREA/UNIDAD ORGANIZACIONAL

B. PERIODO DE EVALUACION
El periodo de evaluaciéon esta comprendido entre los meses de enero y diciembre de 20....
C. COMITE EVALUADOR
La Maxima Autoridad Ejecutiva designara al Comité Evaluador a través de memorandum.
El Comité estara conformado por un Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva, un
Representante de la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano y cada Jefe
Inmediato superior de acuerdo a la estructura de la institucién.
D. RESPONSABLES DE LA EVALUACION

s evaluaciones estaran a cargo de los inmediatos superiores. Una vez se concluyan las

M mismas, se reunira el Comité Evaluador para valorar las evaluaciones de manera objetiva
*'" . /cruzando la informacién.
L

__ Finalmente, el inmediato superior entregara al evaluado los resultados para su conformidad
3( suscripcion.

Se aplicaran sobre la base de los formularios aprobados que incluyen factores y variables
diferenciados para cada categoria de puesto.
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F. PLAZOS DE EVALUACION

En el cronograma de actividades se consideraran todos los pasos a seguir en el proceso,
estando prevista su ejecucion durante los meses de marzo, abril y mayo de 20...

II. PASOS PREVIOS

A. AJUSTE DE POAI's

Como primer paso, se solicitara a los jefes encargados de la evaluacion la revisién y ajuste
si fuera necesario de las POAI's de cada uno de los servidores publicos sujetos a la
evaluacién.

B. PRESENTACION DE INFORME DE ACTIVIDADES

De acuerdo al procedimiento, cada uno de los servidores publicos sujetos a evaluacién,
elaborara un informe de actividades (Formulario 018) correspondiente al periodo de
evaluacion, el mismo que sera presentado a su inmediato superior para su visto bueno y
para que sirva de base objetiva en el momento de la calificacién.

III. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION.

A. CAPACIDAD DE GESTION 30%

La calificacion por grados consignada para cada factor tendra la siguiente interpretacién:

FACTOR DE
EVALUACION GRADO INTERPRETACION
1 Insuficiente: La conducta observada no cumple con
los requisitos de la competencia evaluada.
Suficiente: La conducta observada cumple
2 minimamente las expectativas de la competencia
Capacidad de evaluada.
Gestion 3 Bueno: Conducta observable que cumple a cabalidad
las competencias evaluadas
Excelente: Conducta observable que excede la
4 competencia evaluada, produciendo resultados mas
alla de los esperados

/ A las variables agrupadas en estos factores se les asignara una puntuacién del 1 al 4, para

it _iser calificados. Como se describe en el siguiente cuadro, cada calificacién sera ponderada

" .¢/de acuerdo al puesto del servidor publico a ser evaluado, a continuacién se describen las
variables:

= ,-5"

gaamiug S Factores de Evaluacion de las caracteristicas individuales

7, %,Adaptabilidgd y compromiso con el cargo y la institucién

W&, otrewsom g o

W, OELPUEND /)

“\{Lffr A it
= =

/[
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Iniciativa y capacidad para promover el cambio

Relaciones interpersonales

Direccion/Liderazgo

Factores de Evaluacion del Desemperio de la Funcion

Resultados continuos

Resolucion de problemas

Competencia técnica

IResponsabilidad y actitud de servicio

Disciplina y orden en el desempenio de sus actividades

Capacidad de Trabajo en Equipo

s}= 'C N

: Factores de Iuacié de ! mcsticas indidss

Adaptabilidad y compromiso con el cargo y la institucion

Iniciativa y capacidad para promover el cambio

Relaciones interpersonales

Factores de Evaluacién del Desemperio de la Funcion

Resultados continuos

Resolucion de problemas

Competencia técnica

Responsabilidad y actitud de servicio

Disciplina y orden en el desempeiio de sus actividades

Capacidad de Trabajo en Equipo

ficiencia en el log

o de resultados en contribucion al PEI

[VOS

Factores de Evaluacién de las caracteristicas individuales

*\ (Adaptabilidad y compromiso con el cargo y la institucion

%) [Iniciativa y capacidad para promover el cambio

Relaciones interpersonales

Factores de Evaluacién del Desemperio de la Funcién

Resultados continuos

\ |IResolucion de problemas

M, Competencia técnica

7/ [Responsabilidad y actitud de servicio

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades

Capacidad de Trabajo en Equipo

_ [Eficiencia en el logro de resultados en contribucién al PEI
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i RELACIONADOS CON EL PUESTO (40%)
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Fuctores deEvaIuacién de las curactensticasindivtdua[es i

Adaptabilidad y compromiso con el cargo y la institucion
Iniciativa y capacidad para promover el cambio
[Relaciones interpersonales

Factores de Evaluacion del Desempeno de la Funcién
Resultados continuos
Resolucion de problemas
Competencia técnica
Responsabilidad y actitud de servicio
Disciplina y orden en el desempeno de sus actividades
Capacidad de Trabajo en Equipo
[Eficiencia en el logro de resultados en contribucién al PEI

B. CUMPLIMIENTO DEL POAI EN CONTRIBUCION AL PEI 70%

FACTORES: RESULTADOS ESPECIFICOS (40%) Y RESULTADOS RECURRENTES
(30%) ESPERADOS DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL PUESTO

La calificacién por grados consignada para cada factor tendra la siguiente interpretacion:

Insuficiente: El objetivo o resultado no se ha alcanzado
o se ha cumplido por debajo de las especificaciones
minimas aceptables.

<

25%

Cumplimiento del| s [|Suficiente: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo
POAI en contribucién | 50% |las especificaciones minimas aceptables.

al PEI < Bueno: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo las
75% |especificaciones esperadas

< | Excelente: El objetivo o resultado se ha alcanzado
100% | superando las especificaciones esperadas.

El nivel de cumplimiento se registrard como el porcentaje de cumplimiento para cada
- /resultado basandose en el informe de actividades presentado por el servidor publico. La
“ calificacién por grados consignada para cada factor tendra la siguiente interpretacion:

NIVEL DE

RESULTADOS ALCANZADOSEN |

EL POAI | CUMPLIMIENTO

EN CONTRIBUCION A LOS PROYECTOS (Fepesss
- DEL PEI e

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS
ESPERADOS - DIRECTAMENTE
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TOTAL RESULTADOS RECURRENTES
ESPERADOS - DIRECTAMENTE
RELACIONADOS CON EL PUESTO (30%)

- PUNTAJE FINAL** : 70%

C. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

CALIFICACION
OBTENIDA ! PUNTAJE
POR EL PONDERACION ngiﬂélzo
SERVIDOR ASIGNADA
FACTOR DE EVALUACION ikl SERVIDOR
EVALUADO PUBLICO
EVALUADO(Y%
(a) (B) (%)
CAPACIDAD DE GESTION 30%
RESULTADOS ESPECIFICOS
ESPERADOS
DIRECTAMENTE 40%
CUMPLIMIENTO | RELACIONADOS CON EL
DEL POAI EN |PUESTO
CONEI;';’IC'O" RESULTADOS
RECURRENTES ESPERADOS
DIRECTAMENTE 30%
RELACIONADOS CON EL
PUESTO
CALIFICACION FINAL 100%

D. CRITERIOS DE CALIFICACION

El criterio adoptado para clasificar como excelente, bueno, suficiente y en observacion se
establece de la siguiente manera:

e Se considera En Observaciéon un resultado menor o igual a 50 puntos

-2 /En consecuencia los rangos definidos para la Evaluacion del Desempefio seran:
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1 EXCELENTE 84 100
2 BUENO 66 83
3 SUFICIENTE 51 65
4 EN OBSERVACION 0 50

V1. ELABORACION DE INFORME

Una vez finalizadas las evaluaciones, los evaluadores remitiran los formularios
conjuntamente el informe de actividades de los servidores publicos evaluados a la Unidad
de Desarrollo Institucional y Talento Humano, para su tabulacién y posterior elaboracion
del informe.

El informe sera remitido a consideracién de la MAE, posteriormente la Unidad de Desarrollo
Institucional y Talento Humano, realizara la difusiéon de los resultados y aplicara las
acciones de personal correspondientes.
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INFORME DE ACTIVIDADES

A:
(PUESTO DEL EVALUADOR)
De:
(PUESTO DE EVALUADO)
Ref: Informe de Actividades - Gestiéon 202__
Fecha:

De mi consideracion:

ANEXO 6

En cumplimiento al Art.19° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la
Defensoria del Pueblo, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y productos realizados en la gestion
202_, los resultados alcanzados en relacién al cumplimiento del POAI en contribucién a los proyectos del PEI

se detallan a continuacién:
(COPIAR DEL POAI 202_)

RESULTADOS ESPECIFICOS ALCANZADOS (70%)
(DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL PUESTO)

RESULTADOS BBPECD“ICIOB
ESPERADOS

"RESULTADOS ESPECIFICOB ALCANZADOS (%)

PLANIFICADO (%)|

1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

TOTAL

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS ALCANZADOS (SOBRE 70%)

RESULTADOS RECURRENTES ALCANZADOS (30%)
(DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL PUESTO)

RESULTADOS RECURRENTES ALCANZADOS (%)

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4 : -

TOTAL
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EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS GENERALES

A.|NOMBRE DEL SERVIDOR

B.|CARGO:

UNIDAD/ AREA
ORGANIZACIONAL :
D.|FECHA DE INGRESO:
NOMBRE DEL J EFE
INMEDIATO SUPERIOR:

o De mes: Enero A mes: Diciembre
F.|PERIODO DE EVALUACION: Ao: 202, Afio: 202

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER A LA CALIFICACION:
La calificacién por grados consignada para cada factor tendréa la siguiente interpretacién:

FACTOR DE
EVALUACION GRADO INTERPRETACION
1 Insuficiente: La conducta observada no cumple con los requisitos de
la competencia evaluada.
Suficiente: La conducta observada satisface minimamente las
¢ tdid da Oesils 2 expectativas de la competencia evaluada.
apae = Osetion Bueno: Conducta observable que cumple a cabalidad las
3 competencias evaluadas
Excelente: Conducta observable que excede la competencia evaluada.
4 Produciendo resultados mas alla de los esperados
o, |Imsuficiente: El objetivo o resultado no se ha alcanzado o se ha
< 25% cumplido por debajo de las especificaciones minimas aceptables.
o, |Suficiente: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo las
Cumplimiento del POAI < 50% especificaciones minimas aceptables.
en contribucién al PEI 75% Bueno: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo las
s 75% especificaciones esperadas
3 Exzcelente: El objetivo o resultado se ha alcanzado superando las
< 100% especificaciones esperadas.
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1. CAPACIDAD DE GESTION (30%)

Para evaluar la Capacidad de Gestién, marcar la casilla en base al instructivo de calificacién gue mejor describa el

d peiio y las isticas individuales del servidor publico evaluado. Califique todos los factores de evaluacion.

CAPACIDAD DE GESTION CALIFICACIONES

FACTORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS| 1 2 3 4
INDIVIDUALES

Adapiabilidad y compromiso con el cArgo y Ia insbtucion: Medida en que ¢
y |ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la institucién, |
ha asimilado la misién, visién, politica, objetives institucionales ynormas

LTR-TY i6 con log

¥ capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante
2 del cargo se adapto y propicia cambios institucionales asumiendo actitudes
proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las lincas
estratégicas institucionales.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de
3 idad asertiva para establecer y mantener relaciones interpersonales
mmnbuyando efectivamente al fortalecimiento del clima y cultura

institucional.

Direccion/Liderazgo: Medida en que ¢l ocupante del cargo ejerce autoridad
sobre sus dependi adopta decisiones, orienta y motiva a su personal,
viabiliza una adecuada delegacion de funciones, demuestra capacidad para
conciliar, integrar, compatibilizar criterios, articular y delegar acciones.

FA LA }
FUNCION : : 1| Ba e it
Resultados continuos: Medida en que el ocupante del cargo cumple con las
5 |funciones asignadas cotidianamente y que no se especifican en el manual de

puestos.

Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra
6 capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado wlumunes

en easo de conflictos en su érea de trabajo sin que le sean t

exigidos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
7 correct ite las técni procedimientos e instrumentos concernientes a

su jurisdiccién y ia. No requiere ser pernm t

supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ccupante del cargo
cumple con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud
positiva de servicio con calidad y calidez, predisposicién a aceptar nuevas
responsabilidades y asume las consecuencias de su actuacién.

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades: Medida en que el
ocupante del cargo se ajusta y respeta normas disciplinarias coadyuvando al
9 |normal desarrollo de las actividades tanto propias como de terceros.
Mantiene el orden en su puesto de trabajo facilitando el acceso a la
informacién o documentacidn a su cargo.

Capacidad de Trabajo en Eguipos Integrales: Medida en que el ocupante del
cargo, participa, transmite y expone ideas, conocimientos y conceplos
efectuando aportes efectivos y conciliando eriterios en el planteamiento de
propuestas conjuntas.

Eficiencia en el logro de resultados en contribucion al PEI: Medida en que el
ocupante del cargo en el periodo de evaluacion ha presentado resultados de

3 su actuacién en concordancia con las metas previstas y con la oportunidad
esperada.
TOTALES OBTENIDOS * 0 0 0 0
CALIFICACION ** 0,0
PUNTAJE FINAL*** 0
Totales Obtenidos * = (N* de casillas marcadas por el valor respective 1,2,304)
. Califiéacién ** = { § ia Totales Obtenidos / N° de Pr )

[/Pntaje Final ** = [Calificacion X 100) / 4
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II. RESULTADOS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL POAI EN CONTRIBUCION AL PEI

II.1.- RESULTADOS ESPECIFICOS Y RECURRENTES ESPERADOS DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL

PUESTO (70%)

Registrar el porcentaje de cumplimiento para cada resultado basandose en el informe de actividades presentado por el
funcionario. El nivel maximo de calidad, oportunidad y eficacia debe ir en relacién a la ponderacién asignada a cada

uno (40% y 30% respectivamente).

NIVEL DE
RESULTADOS ALCANZADOS EN RELACION AL CUMPLIMIENTO DEL | ATENTO 50 CALIDAD, TOTAL *
POAI EN CONTRIBUCION A LOS PROYECTOS DEL PEI (il .uum_ BEO.(: OPORTUNIDAD Y (%)
EFICACIA (%)
TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS ESPERADOS - DIRECTAMENTE
RELACIONADOS CON EL PUESTO (40%)
TOTAL RESULTADOS RECURRENTES ESPERADOS - DIRECTAMENTE
RELACIONADOS CON EL PUESTO (30%)
SUB TOTAL*™* 0
PUNTAJE FINAL* 0

Total * = Promedio de [Cumplimiento y Nivel de Calidad, Oportunidad y Eficacia) )
Sub Total** = [Sumatoria de TOTAL)
Puntaje Final** = Sub Total * 100 / 80

III.- OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

RESULTADOS ESPECIFICOS ESPERADOS -
DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL
PUESTO

RESULTADOS RECURRENTES ESPERADOS -
DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL
PUESTO
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1V.- DETERMINACION DE LA CALIFICACION FIN

Para la determinacion del puntaje total obtenido por el servidor publico, traslade los puntajes finales obtenidos en los anteriores puntos a la columna
A y multiplique por la columna B.

CALIFICACION OBTENIDA
POR EL SERVIDOR PUBLICO | FONDERACION EXNTAIE
EVALU ASIGNADA OBTENIDO POR EL
FACTOR DE EVALUACION 400 SERVIDOR
PUBLICO
(A) (8) EVALUADO(%)
CAPACIDAD DE GESTION 30% 0
RESULTADOS ESPECIFICOS Y
RECURRENTES ESPERADOS
cuum DEL | bIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL oo 5
CONTRIBUCION AL pE1 | PUESTO Y RESULTADOS DETERMINADOS °
EN EL POAI CON RELACION AL TRABAJO
INTEGRAL
CALIFICACION FINAL 100% 0

V.- COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

COMENTARIOS DEL EVALUADO

VI.- DECISION ADOPTADA

En funcion a la escala de calificacién aprobada y habiendo el servidor publico obtenido la calificacion total de

...... 85, ... CON U TESUMAAO™ Loooviiivisrininvsnmavsessisninse

..ser... cOrrespondiendo la decision de:

A. RATIFICACION

B. SEGUNDA
EVALUACION *

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA:

/

/

* Resultado: De 0 a 50 "En observacién"; de 51 a 65 "SUFICIENTE"; de 66 a 83 "BUENO"; de 84 a 100 "EXCELENTE"
VII.- PARTICIPANTES

Nombre Cargo

INSTITUCIONAL Y
TALENTO

Fecha:

"'.-: ] * Conforman el Comite de Evaluacion.
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ANEXO 7
INFORME
INF/DP/UDITH/20../...
A:
Defensor(a) del Pueblo
VIA:
Jefe(a) Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano
DE:
Ref. : Evaluacion del Desempeiio de la Defensoria del Pueblo 20..
Fecha: oSils [ Jr s de 20....

De acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (SAP),
se han efectuado las evaluaciones del Desempeno a los servidores publicos de la
Defensoria del Pueblo, en base al procedimiento establecido en el plan de Evaluaciéon
del Desempefio, aprobado con la Resolucion Administrativa xx de ... de .../20.., el cual
contiene el cronograma de evaluacién, la metodologia de evaluacién, el alcance, los
plazos, procedimientos y ponderaciones de calificacion asignadas seguin las categorias
de puestos vigentes en la institucién.

El plan de Evaluacion del desempefio fue enviado a la Direccion General del Servicio
Civil, en cumplimiento a las Normas Basicas del SAP.

Para interpretar adecuadamente los resultados se definieron los siguientes puntos
descritos en el presente informe:

1. Objetivo de la evaluacion.

2. Grupo objetivo

3. Periodo de evaluacién y Responsables.

4. Cronograma de actividades

5. Presentacion de informes por parte de los evaluados
6. Aplicacion de la evaluacién del Desempeno

7. Conformidad de las evaluaciones

8. Tabulacion de las evaluaciones

9. Analisis de los resultados

10. Conclusiones

1. Objetivo de la Evaluacién

4" Tiene como objetivos los siguientes:

¢ Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempeno de sus funciones.

¢ Registrar la productividad de los servidores publicos que no estén sujetos a la
Carrera Administrativa.

Servir como elemento de referencia para la otorgacion de incentivos.

Generar informacién para mejorar el desempefio de la institucién, en términos de
eficiencia, compromiso, responsabilidad, efectividad, actitud positiva de servicio con
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calidad y calidez y capacidad de trabajo en equipo.
* Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.
e Identificar casos de rendimiento insatisfactorio, para tomar las acciones que
correspondan.

La evaluaciéon basada en los objetivos antes mencionados permite a la Defensoria del
Pueblo establecer el nivel de eficiencia institucional, verificar el grado de logro de los
resultados y actividades establecidas en los POAI's de los servidores publicos,
mejorando las relaciones interpersonales entre jefes y dependientes y evaluando la
calidad de la programaciéon operativa anual individual. Por otra parte, al servidor
publico le permite conocer el nivel de sus contribuciones a los objetivos institucionales,
asi como informarse sobre la percepcion de su inmediato superior acerca de su
desempeno en la gestion evaluada.

2. Grupo Objetivo

Se programé la evaluacion de un total de ___ servidores puiblicos, habiéndose aplicado
efectivamente a servidores publicos de planta de la Defensoria del Pueblo,

pertenecientes a diversas areas, puestos y categorias funcionales.
3. Periodo de evaluacién y responsables

El periodo de evaluacion fue de enero a diciembre de 20.. y fue aplicada por el comité
de evaluacioén del Desempeno conformado por:

[ REPRESENTACI

4. Cronograma para la evaluacion

El cronograma se desarrolldé de acuerdo a lo planificado (Explicar si existieran
modificaciones)

5. Presentacion de informes

De acuerdo al procedimiento, los servidores publicos presentaron sus informes de
actividades correspondiente al periodo de evaluacion, los mismos que fueron
presentados a su inmediato superior para su visto bueno y considerado por el comité
en la evaluacién.

6. Aplicaciéon de la evaluacion del desempeiio
Durante el proceso de evaluacién, los inmediatos superiores evaluaron a cada uno de

sus dependientes y posteriormente remitieron los formularios con los informes de
actividades a la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano.

’ Se reuni6 el comité evaluador conformado por un representante de la MAE, el/la Jefe(a)
de la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano y cada Jefe Inmediato
Superior para analizar y fundamentar las calificaciones correspondientes a los
diferentes criterios y variables.

: ) 7. Conformidad de las evaluaciones

&> < =
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Concluidas las evaluaciones, cada inmediato superior presenté al personal las
evaluaciones, quienes tuvieron la oportunidad de expresar sus puntos de vista con
relacion a la evaluacién o en su caso expresar su desacuerdo. Asimismo, al final de la
evaluacion los servidores publicos firmaron la misma en sefial de conformidad, de igual
manera, los formularios fueran firmados por los miembros del comité evaluador.

8. Tabulacion de los resultados

La tabulacién de los formularios de evaluacién, fue realizado segiin las ponderaciones
contenidas en el punto cuatro del Programa de la Evaluacién del Desempeiio,
obteniéndose los siguientes resultados en promedio por area o unidad organizacional:
Los resultados individuales por servidor publico se presentan en los cuadros adjuntos.

9. Analisis de los resultados

Efectuado el analisis de los resultados obtenidos por cada uno de los servidores
publicos se observaron los siguientes aspectos:

PROMEDIO DE mm;mnos & ____CALIFICACION Ais
s SPORR T ~ NUMERAL LITERAL
AREA/UNIDAD/DELEGACION st T il X
PROMEDIO GENERAL
PROMEDIO DE RESULTADOS | FACTOR DE EVALUACION
'GENERALES POR | CAPACIDAD | | CUMP. POAIEN | PUNTAJE
AREA/UNIDAD/DELEGACIO DE % CONTRIBUCION % TOTAL.
L AT el | GESTION AL PEI

10.Conclusiones

El rendimiento del personal de la Defensoria del Pueblo en la gestion 20.., se encuentra
en un promedio de .... % equivalente a Excelente/Bueno/Suficiente/En Observacion,
por otra parte segiin se aprecia en el cuadro siguiente el ....% del personal ha superado
la evaluacion del desempeifio:

. wEh RANGO DE EVALUACION | NUMERO DE \
1 EXCELENTE 84 100
2 BUENO 66 83
3 SUFICIENTE 51 65
4 EN OBSERVACION 0 50
TOTAL

El Resultado de la evaluaciéon fue comunicado a los/las servidores/as publicos/as
mediante “memorandum correspondiente. En cumplimiento a las Normas del
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Reglamento Interno del Sistema de Administracion de Personal (Re SAP), este
documento sera enviado a la Direccién General del Servicio Civil.

Es cuanto tengo a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.
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MEMORANDUM
MEM/DP/DESP/UDITH/202 /

DEFENSORIA DEL PUEBLO

ES5TARD PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ref.: RESULTADO DE LA Al/a Senor(a):

EVALUACION DE DESEMPENO 20

La Paz, _de de 202__

Presente. —

De mi consideracion:

En cumplimiento a lo establecido en el reglamento institucional y en base a los resultados
del Informe de Evaluacién de Desempeno : INF/DP/UDITH .../20.. /..., se comunica a,;

(Personal que ha obtenido calificacion de Excelente, Bueno o Suficiente:
Se considera que ha superado satisfactoriamente la evaluacién de desempenio,
debiendo permanecer en funciones. A estos servidores se les felicita por el compromiso
demostrado e insta a mantener e incrementar los niveles de eficiencia Yy

responsabilidad en beneficio de la institucion.)

(Personal que ha obtenido calificacion En Observacién o No Satisfactorio:
Se considera que no ha superado la evaluacion de desempeno, por lo que se aplicaran
las medidas correspondientes segiin la normativa vigente.)

Este resultado debe ser asumido con la responsabilidad correspondiente, en el marco del
fortalecimiento institucional y la mejora continua del servicio publico.

= Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente.

PFCA/dcmb/arcr
Cc. File Personal

=
AARNEER,
P b A
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CAPACITACION

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AREA ORGANIZACIONAL/DEPARTAMETAL:

NOMBRE DE LA UNIDAD/ REGIONAL:

|dependientes inmediatos.

IMPORTANTE: Este formulario debera ser llenado por los Jefes de cada unidad sélo para proporcionar informacion de sus

PUESTO QUE OCUPA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

1. ¢A su criterio en que dreas / teméiticas necesita capacitacién el Servidor Piiblico? ¢Qué relacién guarda con las
funciones gque desempefia? y ¢Qué nivel de capacitacion deberia recibir?

Areas / Temiticas

Relacion con las funciones que desempefia
* en la Defensoria del Pueblo

‘Nivel de Capacitacién

Bisico

Interm. || Superior

B
3 o T

4. Mencione las materias en las que el servidor piblico tiene conocimientos profundos y podria actuar como capacitador

NOMBRE / SELLO

[Servidor(a) Pablico

A4 {Jete Inmediato Superior

'ﬂ,ugn" y Fecha:
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INFORME
INF/DP/UDITH/20.. /...

A : NOMBRE COMPLETO
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TALENTO HUMANO

DE : NOMBRE COMPLETO
PROFESIONAL EN DOTACION Y REGISTRO

REF : PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION PARA SU EJECUCION EN LA GESTION 20..

FECHA La Paz, de de 20..

De mi consideracion:

El presente informe corresponde a la deteccion de necesidades de capacitacion de los
servidores publicos de la Defensoria del Pueblo a nivel Nacional, el cual remito para su
consideracion, de acuerdo a la siguiente relacion:

I.- ANTECEDENTES

La Deteccion de Necesidades de Capacitacién permite conocer las necesidades de aprendizaje
existentes en nuestra Institucion, a fin de establecer objetivos y acciones a seguir en el Plan de
Capacitacion.

Por este motivo, y con el propésito de contar con servidores publicos capacitados
especificamente en funcion de las tareas que desempefian, y dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
(NB-SAP) y en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de
la Defensoria del Pueblo, es que “La deteccion de necesidades identifica las falencias
organizacionales que dificultan la consecucién de los objetivos institucionales”.

Como resultado, se han determinado temas especificos relacionados directamente con la
mision, visién, objetivos, metas y politicas de la Defensoria del Pueblo, los cuales forman parte
del Plan de Capacitacion.

II.- ANALISIS

~En el marco del proceso de deteccion de necesidades de capacitacién, se han identificado las
' “siguientes areas de capacitacion:

E’stas areas permitieron disefar el Plan de Capacitacion, el cual se elaboré mediante un método

pﬁrtmlpatwo que involucré directamente a los jefes de unidad, responsables de area y

“servidores publicos dependientes. Esta metodologia queda registrada en los “Registros de
Deteccién de Necesidades de Capacitacién” (UDITH-R-46).
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La evaluacién fue aplicada a los servidores publicos de la institucién a nivel nacional,
excluyendo a los niveles ejecutivos y cargos de libre nombramiento, conforme al marco del Re
SAP.

III.- RESULTADOS

A continuacién, se presenta un resumen general con el nimero de solicitudes de capacitacion
recibidas por cada area o unidad organizacional, junto con su porcentaje respecto al total, lo
que permite determinar la prioridad para la ejecucion de los cursos:

Asimismo, se considera imprescindible incluir en el Plan de Capacitacion la realizacién de
talleres orientados a la sensibilizacién y concientizacion para el cumplimiento de la Ley Contra
el Racismo y toda forma de Discriminacién.

La atencién a las areas tematicas solicitadas y la difusién de esta Ley contribuiran a mejorar
el desemperio de los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo. Por lo que se deben
considerar en el (PLAN PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL - UDITH-R-
47)

IV.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con base en el analisis y resultados expuestos, se concluye que las areas tematicas
identificadas deben ser incorporadas en el PLAN PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL - UDITH-R-47

Por tanto, se recomienda:

e Considerar las areas priorizadas en el presente informe para el diseno y ejecucion del
Plan de Capacitacion.

e Incluir actividades de sensibilizacion sobre la Ley Contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion.

";1.'3?43_ ‘Sin otro particular, remito el presente informe para su conocimiento y los fines
7 - ):orrespondientes.

[/

ce. Archivo

N
A
ik
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PROCEDIMIENTO PARA BECAS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS

Las Unidades y/o Areas Organizacionales de la Defensoria del Pueblo, en coordinacién con
la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano, contemplaran en su programa,
las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, previa Certificacién de saldos
presupuestarios. A este efecto deberan:

1.

2;

Captar becas relacionadas con temas de su propio interés.
Difundir las ofertas, seleccionar y patrocinar postulantes a una beca.

Sujetar la seleccion y patrocinar cursos o eventos especificos que privilegien el
meérito como garantia minima de buena inversién.

Patrocinar becas al exterior siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen
cursos similares en forma y Contenido y el tema sea de interés de la Defensoria del
Pueblo y lo permita el presupuesto de la institucién.

Determinar que el postulante sea un servidor publico de planta y acredite una
antigliedad minima de dos afios.

Comprobar que haya obtenido una calificacién de “bueno” o “muy bueno” en la
ultima evaluacion del desempeno

Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificaciéon de la
aprobacion del curso; la permanencia en la Defensoria del Pueblo por un tiempo
que duplique el periodo de duracién de la beca y que los contenidos sean replicados
en un evento de capacitaciéon interna a programarse durante el primer mes de su
reincorporacion al trabajo. En caso de incumplimiento al compromiso asumido, el
servidor debera devolver el total de los haberes percibidos y los gastos en que habria
incurrido la Defensoria del Pueblo.

Declaratoria en comision del servidor beneficiado, mediante Resolucion
Administrativa, asegurando el goce de haberes y otros beneficios imputables al item
por el tiempo que dure la beca.
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CANDIDATOS A BECAS

St bl (o [y Eol oTcTot- V) o d: Vo F: gt al o S B g, o S e e ol e b i

Cumple con
Nomb etk los Resultado de Evaluaciones
N b requisitos del Desempeiio
° de la Beca
N°® Veces 2 ;
p ‘:p' M f:p. Nombres(s) SI NO Calif. ) V}g::;sngahf.
i o Excelente

1

2

3

4

5

6
Resultado:

Se recomienda beneficiar al postulante........occiiieiiiiiiiiainciiniiniaeses por
tener méritos en el desempeno de sus funciones

e T R P T T Y L
J 'lll FIRMA Y SELLO

i FIRWAY eV JEFE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y TALENTO

DEFENSOR(A) DEL PUEBLO HUMANO
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DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

D T T T s e T e AT CORNGIHND ok e e , en forma libre,
expresa y voluntaria, declaro bajo juramento que:

1. En cumplimiento al articulo 234 de la Nueva Constitucién Politica del Estado, declaro: Contar
con nacionalidad boliviana; ser mayor de edad; haber cumplido con los deberes militares (en
caso de varones); no tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada
en materia penal, pendientes de cumplimiento; no estar comprendida ni comprendido en los
casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién, estar inscrita o
inscrito en el padrén electoral y hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

2. A mi leal saber y entender, no tengo intereses personales, comerciales, financieros o
econdmicos directos o indirectos, ni conflictos de interés de cualquier indole con entidad
publica u organismo sujeto al sistema de control gubernamental.

3. No represento a ninguna sociedad o empresa privada que realice actividades vinculadas a la
Defensoria del Pueblo.

4, Ningun miembro de mi familia hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad
segun el computo civil desempenia algiin cargo en el Defensoria del Pueblo.

5. No presto servicios, ni ejercito actividad remunerada en otra entidad del sector publico, excepto
la referida a la docencia universitaria detallada en anexo adjunto.

6. No realizo negocios, ni suscribo contratos privados estrechamente relacionados con el
desempeno de mis tareas en la Defensoria del Pueblo.

7. No percibo ninguna renta correspondiente a jubilacion, subsidios u otros del Estado.

8. Declaro que durante los ultimos 5 afios presto servicios en las entidades publicas listadas en el
cuadro adjunto.

9. Me comprometo a informar oportunamente y por escrito de cualquier posible impedimento o
conflicto de interés de tipo personal, profesional o contractual, sobreviniente a esta
declaracién, que modifique en todo o en parte el contenido de la declaracion jurada que
antecede.

10. En cumplimiento al articulo 13 de la Ley Integral para garantizar a las mujeres una vida libre

de violencia, declaro que no cuento con antecedentes de violencia ejercida contra ninguna

mujer ni contra ningan miembro de mi familia; por lo tanto no cuento con sentencia

2 'éjticutoriada en calidad de cosa juzgada.

4. En cumplimiento al paragrafo II del articulo 7 de la Ley del Ejercicio de la Abogacia, el suscrito
Abogado acepta abstenerse del ejercicio de la profesion libre por el tiempo que duren las

.. funciones para la Defensoria del Pueblo. (Solo para abogados).

ACLARACION DE LA FIRMA

LUGAR Y FECHA
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DECLARACION JURADA DE INGRESOS POR EL EJERCICIO DE MAS DE
UNA ACTIVIDAD EN EL SECTOR PUBLICO

En cumplimiento a la Ley Financial aprobada para la presente gestion, Yo
[efe) IS Do 3 B0 i s S declaro lo siguiente:

[ ENTIDADES ESTATALES EN LAS QUE PRESTO SERVICIO |

UNIVERSIDADES
Docencia
Nombre de la Universidad o Centro Educativo| Carga Horaria Total Ganado (a)
OTROS
Profesional, Técnico o Servicios
Nombre de la Institucion Tiempo Total Ganado (b)

TOTAL (a) + (b)

FIRMA ACLARACION DE LA FIRMA

LUGAR Y FECHA
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| nan fu: nes en la Defensoria pte

Es lo que declaro en honor a la verdad, en mérito al juramento prestado para fines legales de la
/’ﬂﬁfe(lsona del Pueblo.
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ACLARACION DE LA FIRMA

FIRMA
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MOTIVO DE LA PRESENTACIONDE LA SOLVENCIA INSTITUCIONAL

CERTIFICADO DE SOLVENCIA INSTITUCIONAL

DOCUMENTO ENMARCADO EN TIPOS DE RESPONSABILIDADES INSCRITAS EN LA LEY N° 1178, APLICABLE AL PERSONAL DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLD

1.- DATOS BASICOS DEL SERVIDOR PUBLICO YO CONSULTOR DE LINEA

DESVINCULACION DELAENTIDAD )

cameiopermem [

NOMBRES ULTIMO DIA LABORAL
NOMBRE DEL PUESTO O LA CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA (sl correspands ULTIMA UNI NAL ERTENECIO
7.-D.
[ DEPENDENCIA | SI/NO T VoBo Dol Revisor | SELLD Y FIRAA DELINMEDIATO SUPERIOR ]
ENTREGO EL INFORME FINAL DE ACTIVIDADES, DOCUMENTOS Y DD
INHEDIATO ARCHIVOS RELACIONADOS A SU CARGD TANTO MAGNETICO st NO
SUPERIOR COMO FISICO, DEBIDAMENTE ORDENADOS Y FOLIADOS.
| DEPENDENCIA  |DESCRIPCION BREVE: Voo, Del Revisor [SELLO'Y FIRMA DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD |
PROFESIONAL I1I DE ACTIVOS FIJOS ¥ ALMACENES: DD
CUENTA CON ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FLIOS (PLANTA Y| —o— 1o
CONSULTORES)
TECNICO IT DE SERVICIOS GENERALES/CAJA CHICA D D
CUENTA CON ACTA DE DESTRUCCION DE SELLOS, NO TIENE 5 NG
DESCARGOS PENDIENTES CON CAJA CHICA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL 111 DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES DD
PRESENTO SU INFORME FINAL DE ACTIVIDADES POR P
CONCLUSION DE CONTRATO({CONSULTORES)
RESPONSABLE III DE DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA: DD
DEUDLVIG DOCUMENTOS ¥ MATERIAL BIBLIDGRAFICO PRESTADO 5l NO
(PLANTA Y CONSULTORES)
[ DEPENDENCIA  |DESCRIPCION BREVE: Vo.Bo_Def Revisor [SFIOY RES 3
o I
E DE
mﬁgcgfy [SE DIO BAJA CUENTA DE USUARIOD, ACCESO A LOS SISTEMAS, SE 51 NO
TIENE({back-up) E IMPRESION DE RESPALDO QUE NO CUENTA CON
INFORMACION HOJAS DE RUTA PENDIENTES (PLANTA ¥ CONSULTORES)
INTEGRADA
[ DEPENDENCIA | DESCRIPCION BREVE: ¥o.00 Dcl Rcvizor | SELLO Y FIAMA DE RESPONSABLE DE UNIDAD |
ENCARGADO/A DE PASAJES Y VIATICOS: DD
CUMPLID CON SUS DESCARGOS PENDIENTES Y NO DEBE sl NO
DOCUMENTACION (PLANTA Y EGNSULTQREE}
|ENCARGADO/A DE CONTARILIDAD S ND
NO TIENE SALDOS PENDIENTES DE REGULARIZACION
UNIDAD
FINANCIERA
ENCARGADO/A DE TESORERIA: DD
NO TIENE FONDOS EN AVANCE Y/0 REVISION DE CAJA CHICA sl NO
PENDIENTES DE DESCARGO.
/A DE s NO
NO TIENE TRAMITES PRESUPUESTARICS PENDIENTES
 DEPENDENCIA  |DESCRIPCION BREVE: Yo.Bio, Dol Rcvisor |SELIO Y FIAMA OE RESPONSABLE DE LA UNIOAD |
PROFESIONAL IT DE SISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL:
UNIDAD DE -CUENTA CON ACTA DE DESTRUCCION DE CREDENCIAL (PLANTA ¥
CONSULTORES) si NO
DESARROLLO -ND TIENE DOCUMENTACION PENDIENTE EN SU CARPETA
INSTITUCIONAL Y |pepconar
TALENTO HUMAND |-pRESENTO SU DIBR EN EL PLAZO PREVISTO (PLANTA)
-ENTREGO EL FORM. AVC - 007 CNS (PLANTA)
LUGAR y FECHA: DE DE 20.
Firma y Sello de la Unidad de Desarrollo Institucional y
Firma Interesada(a) Talento Humano
***Los Servidores Plblicos de Planta y Consultores Individuales de Linea, de la Oficina Nacional, Delegacién D ] de La Paz, Coordinaciénes Regionales de

El Alto, Yungas y Desaguadero en el plazo de 72 horas d

és de su D,

de In

Certificado con todos los scllos y firmas en las casillas correspondientes, como sefal de conformidad.

Lo Mixima A

1 dinned o 1

D y C

a la Unidad de Talento Humanao el Presente

f i 18

del Interior del Pais, o la §

idad de las Del

y de Talento Hi aon los R

corespondientes; camo sefal de conformidad,

en coor con las

de remitir el presente Certificado con lodaa”Im sellos y firmas en las casilias
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