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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones, es el documento que formaliza el Disefio
Organizacional expresado en la Estructura Organizacional y el Organigrama del
Servicio Plurinacional de Defensa PUblica (SEPDEP). Ha sido elaborado cumpliendo Ia
Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales, las Normas Bdasicas del
Sistema de Organizacién Administrativa y el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) del SEPDEP.

El Manual de Organizacién y Funciones del SEPDEP presenta una visiéon conjunta de la
Estructura Organizacional, asi como la descripcién de funciones generales de las
diferentes areas y unidades organizacionales. Asimismo, proporciona informacién de
cardcter formal sobre la estructura, objeto y funciones inherentes a cada una de las
dareas y unidades organizacionales establecidas, precisando la relaciéon de
dependencia de cada una de ellas respecto a las demds vy las instancias de
coordinacién interna e interinstitucional.

2. OBJETIVOS Y FUNCIONALIDAD DEL MANUAL

El Objetivo General del Manual de Organizacién y Funciones es describir la estructura
organizacional y las funciones generales de las dreas y unidades del SEPDEP.,

Objetivos Especificos:
a) Presentar una vision de conjunto de la organizacion.
b) Precisar las funciones encomendadas a cada drea y unidad organizacional,
c) Configurar un orden jerdrquico y funcional para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y de gestion mediante la integracién de las diferentes

areas de la organizacion.

d) Establecer claramente la clasificacion  de las  dareas y unidades
organizacionales en dreas sustantivas y administrativas.

e) Establecer las relaciones de coordinacién interna e interinstitucional.

f) Contribuir a la ejecucion correcta de labores encomendadas a las dreas y yé/
unidades.

g) Ser un instrumento Gtil para la orientacion e informacién del publico externo
del SEPDEP

h) Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas areas y/o unidades.

3. BASE LEGAL
- Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de Julio de 1990.
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- Resolucidon Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.
- Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico, de 27 de octubre de 1999.

- Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento del Estatuto del
Funcionario Publico.

- Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley N° 2027 del Estatuto
del Funcionario Publico.

- Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

- Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley N°
463 de 19 de diciembre de 2013 del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.

- Ley N° 777 de 21 de enero de 2016 del Sistema de Planificacién Integral del
Estado.

- Decreto Supremo N° 3246 de 05 de julio de 2017 Normas Bdasicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

- Resoluciéon Administrativa N° 26/2015 de 29 de junio de 2015, que aprueba el

Manual de Organizaciéon de Funciones del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

- Resolucion Administrativa MFSJ/N° 005/2021 de 27 de enero de 2021 que
aprueba el Organigrama del SEPDEP.

4. VISION DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

El SEPDEP, es una institucion descentralizada del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional  (MJyTl), que presta servicios de defensa penal técnica gratuita,
consagrando el Derecho Fundamental a la Defensa como una expresiéon de justicia,
basado en los principios, garantias, valores, fundado en la pluralidad y pluralismo
juridico, conforme establece la Constitucion Politica del Estado (CPE), Tratados vy
Convenios Internacionales en materia de Derechos Humanos.

5. MISION Y LINEAMIENTOS GENERALES

Garantizar la inviolabilidad del derecho a la defensa y el acceso a una justicia
oportuna y gratuita, prestando servicios de asistencia técnica y defensa penal a toda
persona denunciada, imputada o procesada penalmente, carente de recursos
econdmicos y a quienes no designen abogado para su defensa.

6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos definen lo que pretende alcanzar el Servicio Plurinacional de
Defensa Publica para cumplir con su mision — vision en relacion a los lineamientos

establecidos en la Agenda Patridtica 2025 y el Plan de Desarrollo Econémico y Social
(PDES).
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

Objetivo Estratégico Institucional 1: Fortalecer la capacidad institucional del SEPDEP
mediante una gestion transparente, eficiente y efectiva en beneficio de los usuarios.

Objetivo Estratégico Institucional 2: Asegurar que el SEPDEP preste un servicio gratuito
de defensa técnica en procesos penales, a todo imputado carente de recursos,
precautelando sus derechos conforme establece la Constitucion Politica del Estado,
asi como Tratados y Convenios internacionales.

DIRECCION
NACIONAL

7. ORGANIGRAMA
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FUENTE: Direccion Administrativa Financiera - SEPDEP.

VERSION: 1/2021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGO: DIRECTOR(A) NACIONAL

NOMBRAMIENTO:

.O.........C..O......0...............00?.....1

|

La designacion estd a cargo de la Ministra o el Ministro de Justicia y Transparencia
Institucional, mediante Resolucién Ministerial, previa calificacion de capacidad profesional y
de méritos, por un periodo de cinco (5) afos.

AUTORIDAD QUE EJERCE:
Autoridad lineal sobre todo el personal.

MARCO NORMATIVO:

Convenios, Tratados internacionales e Instrumentos sobre Derechos HUmManos.
Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Nacional de Accién de Derechos Humanos.

Plan Sectorial de Justicia Plural “Construyendo Confianza”.

Cddigo Penal Boliviano de 23 de agosto de 1972 (modificado).

Codigo Civil de 06 de agosto de 1975.

Ley de Procedimiento Coactivo Fiscal de 29 de septiembre de 1977.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Piblica.

Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999 de Cédigo de Procedimiento Penal.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico Yy
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal {NB-SAP).

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Ley de lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010 Ley contra el Racismo y toda forma de
Discriminacién.

Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013 Nuevo Codigo de Procedimiento Civil
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REQUISITOS PARA EL CARGO:

Requisitos minimos:

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Ley N° 548 de 17 de julio de 2014, Cddigo Nifia, Nino y Adolescente.

Ley N° 586 de 31 de octubre de 2014, Ley de Descongestionamiento y
Efectivizarian del Sistema Procesal Penal.

Decreto Supremo N°® 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Ley N° 650 de 15 de enero de 2015, eleva a rango de Ley a la Agenda Patridtica
2025.

Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Cadigo Nifa,
Nifio y Adolescente.

Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, Sistema de Planificacion integral del Estado.
Ley N° 786 de 09 de marzo de 2016, Plan de Desarrolio Econdmico y Social PDES.
Decreto Supremo N°® 3246 de 05 de julio de 2017, Normas Bdasicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

Decreto Supremo N° 3461 de 18 de enero de 2018, que modifica el articulo 33 del
Decreto Supremo N° 2377.

Ley N° 1173 de 03 de mayo de 2019, Ley de Abreviacién Procesal Penal y de
Fortalecimiento de la Lucha Integral Contra la Violencia a Nifias, Nifios,
Adolescentes y Mujeres.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, gque aprueba el Reglamento
de Desarrolio Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.

Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento Para la Lucha
contra La Corrupcion.

Reglamento para el Registro, Reporte y Remision de Confratos a la Contraloria
General del Estado RE/CE-026.

Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de Pago,
Procesos Administrativos Intemos, Dictdmenes de Responsabilidad e Informes de
Auditoria. RE/CE-027

Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

Nacionalidad boliviana.

Licenciatura en Derecho o Ciencias Juridicas.

Titulo en Provision Nacional.

Estarinscrito en el Registro PUblico de Abogados (RPA).
Postgrado en materia penal.
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e Experiencia acreditada de haber ejercido la profesion durante seis (6) afios en
materia penal.

e Declaracién jurada de bienes y rentas.

s libreta de Servicio militar (hombre).

o Certificacion de solvencia fiscal.

* No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Eecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso. (REJAP)

» No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Eecutoriada,
Declaraforia en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

» Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 234
de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicién ni
incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

Requisitos complementarios:

e Experiencia acreditada en cargos directivos y ejecutivos.
o Disponibilidad para redlizar vigjes nacionales e internacionales.

OBJETIVO DEL CARGO:

Efectuar la administracion vy gestion institucional @  través de una adecuada
planificacion, organizacién, supervision y coordinacion de las actividades juridicas, técnicas,
operativas y administrativas del Servicio.

FUNCIONES DEL CARGO:

Las sefialadas en la Ley N° 463, el Decreto Supremo N° 2234, otras establecidas por ley y el
ordenamiento juridico administrativo.

RESULTADOS DEL CARGO:

Desarrollo del Plan Estratégico Institucional.

e Desanollo e implementacién del Programa Operativo Anual.

e Involucramiento y participacion en el desarollo normativoe penal y de derechos
humanos.

e Generacion de politicas a favor de las personas privadas de libertad o procesadas
penalimente.

e Difusion de las actividades realizadas por el Servicio.

VERSION: 1/2021




SERVICEO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Difusion de normas en materia penal.

Incidir en los indices de mejores resultfados de gestion de causas.

Incidir en el posicionamiento de la institucion en el sector justicia.

Implementar las recomendaciones de controlintemo y de la Contraloria General del
Estado.
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CARGO: DIRECTOR(A) DE SUPERVISION Y CONTROL

NOMBRAMIENTO:

El (la) Director(a) de Supervisidon y Control, serd designado(a) por el (la) Director (a)
Nacional del Servicio, previa cdlificacion de méritos y capacidad profesional.

Ejercerd sus funciones por dos (2) afios, con la posibilidad de una nueva designacién por
unda sola vez.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Nacional.

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Autoridad funcional y disciplinaria sobre el personal operativo del Servicio, en lo
referente a actividades y operaciones juridicas.

MARCO NORMATIVO:

Convenios, Tratados intemacionales e Instrumentos sobre Derechos Humanos.
Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Nacional de Accién de Derechos Humanos.

Plan Sectorial de Justicia Plural “Construyendo Confianza”.

Cédigo Penal Boliviano de 23 de agosto de 1972 (modificado).

Ley de Procedimiento Coactivo Fiscal de 29 de septiembre de 1977.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999 de Cédigo de Procedimiento Penal.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico y
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Ley de lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
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Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010 Ley contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Ley N° 548 de 17 de julio de 2014, Codigo Nifia, Niflo y Adolescente.

Ley N° 586 de 31 de octubre de 2014, Ley de Descongestionamiento y
Efectivizarian del Sistema Procesal Penal.

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Cadigo Nifa,
Niflo y Adolescente.

Decreto Supremo N° 3461 de 18 de enero de 2018, que modifica el articulo 33 del
Decreto Supremo N° 2377.

Ley N° 1173 de 03 de mayo de 2019, Ley de Abreviacion Procesal Penal y de
Fortalecimiento de la Lucha Integral Contra la Violencia a Nifas, Nifos,
Adolescentes y Mujeres.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento Para la Lucha
contfra La Corrupcion.

Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos minimos:

Nacionalidad boliviana.

Licenciatura en Derecho o Ciencias Juridicas.

Titulo en Provision Nacional.

Estarinscrito en el Registro Profesional de Abogados (RPA)

Formacién en materia penal.

Experiencia acreditada de haber ejercido la profesion por cinco (5) afios.
Declaracién jurada de bienes y rentas.

Libreta de Servicio militar (hombre}.

Certificacion de solvencia fiscal.

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso.
(REJAP)
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e No registrar Antecedenfes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensidon Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348y Ley N° 1153, (SIPPASE)

» Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicion niincompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

s [Estarinscrito{a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

e Experiencia en cargos directivos.

Disponibilidad para realizar vigjes nacionales e internacionales.
Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.

e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO:

Coadyuvar a la Direccién Nacional en el cumplimiento de los objetivos y finalidades del
Servicio; asi como en el cumplimiento de politicas o instrucciones; coordinar con las
Direcciones Departamentales y cumplimiento de los fines y objetivos del Servicio;
promover y aplicar el régimen disciplinario y de responsabilidad: coordinar con todos
los niveles del personal operativo y administrativo: y ejercer la supervision y el control al
personal operativo.

FUNCIONES DEL CARGO:

Ademds, de las sefialadas en la Ley N° 463, el Decreto Supremo N° 2234, ofras
establecidas por ley y el ordenamiento juridico administrativo, tiene las siguientes:

e Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la Direccién de Supervision y
Control.

e Inspeccionar peridédicamente el trabajo del personal operativo.

e Prestar asesoria y asistencia especializada al personal operativo del Servicio.

o Emitirinformes, opiniones y recomendaciones en el marco de sus funciones,

e Sugerir y recomendar medidas que coadyuven a una eficiente y eficaz
administracion del servicio.

e Brindar asistencia técnica en casos de usuarios de notoria complejidad o donde
se evidencia vulneracién de derechos y garantias constitucionales

e Visita a los centros penitenciarios a objeto de evaluar el frabajo del personal
operativo.
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Administrar y promover la aplicaciéon del régimen disciplinario a los integrantes de
la estructura operativa del servicio.

Coordinar con las direcciones departamentales las acciones a asumir para el
buen desempefio del servicio.

Coordinar el establecimiento de canales de informacién y comunicacion con los
usuarios del servicio, a fin de indagar el grado de cumplimiento de funciones de
los Defensores Publicos y Defensores Auxiliares.

Detectar problemas de gestién operativa y promover alternativas de solucion.
Evaluar el grado de eficiencia operacional mediante procesos de evaluacion
continua, capaces de mejorar y superar la eficiencia, eficacia institucional,
sustentados en principios éticos y legales.

Sugerir y recomendar politicas y estrategias que coadyuven a mejorar la calidad
del servicio.

Analizar la informacion estadistica actualizada sobre el estado de las causas y
sugerir medidas que mejoren el desempefio institucional.

Proponer a los Defensores Publicos y Defensores Auxiliares la aplicacion de
técnicas de investigacion vy estrategias de defensa.

Sugerir la ejecucion de eventos de capacitacién para los funcionarios del nivel
operativo.

Sugerir mecanismos de relacionamiento con las otras enfidades operadoras para
la aplicaciéon del Cédigo de Procedimiento Penal.

Dirigir la ejecucion de sondeos de opinidén a usuarios del sistema y a diversos
sectores de la sociedad para evaluar permanentemente la calidad del servicio
Preparar en coordinacién con la Direccién de Planificaciéon y Coordinacion
Instifucional la Memoria Anual.

Representar en eventos de cardcter publico a la institucion, por delegacion de la
Direccion Nacional.

Presentar informes a solicitud de la Direccién Nacional, sobre el estado y
desarrollo de sus actividades.

Realizar ofras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

Ejecucidén del Programa Operativo Anual de su Area.
Elaboracion de informes en el gjercicio de sus funciones.
Implementacion del régimen disciplinario y de responsabilidad.
Ejercer la supervision y control sobre el personal operativo.
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CARGO: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) FINANCIERO(A)
NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director (a) Nacional del Servicio, de conformidad a
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del
Funcionario Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:
Director(a) Nacional.
AUTORIDAD QUE EJERCE:

Autoridad lineal sobre el Contador General, Encargado de Activos Fijos y Almacenes,
Encargado de Informdtica y el Responsable de Talento Humano, Secretaria de la
Direccidén Administrativa Financiera, Portero Mantenimiento.

MARCO NORMATIVO:

e Constitucidn Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan Sectorial de Justicia Plural "Construyendo Confianza”.

e ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentai y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

e ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico vy
Reglamento.

e Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

e Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Pdblica.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

e Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

e Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Pdblica.

o ley N° 777 de 21 de enero de 2016 de Sistema de Planificacion Integral del
Estado.
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Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones intemnas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras.

Titulo en Provisién Nacional.

Experiencia acreditada de haber ejercido la profesion por 5 afios.

Conocimiento de la Ley N° 1178 y sus subsistemas, D.S. 23318-A Responsabilidad
por la Funcién Pablica.

Conocimiento del SIGMA, SICOES, SIGEP.

Declaracion jurada de bienes y rentas.

Libreta de Servicio militar (hombre).

Certificacién de solvencia fiscal.

No regisirar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Fiecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso.
(REJAP)

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

Declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicion ni incompatibilidad.

Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

Estarinscrito{a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

Conocimientos y experiencia en la aplicacién de los Sistemas Integrados de
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.

Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).
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OBJETIVO DEL CARGO:

Asegurar el adecuado funcionamiento de los sistemas administrativos y financieros del
Servicio establecidos en la Ley SAFCO, implementando procesos administrativos y de
controles internos, fundamentados y compatibles con la normativa legal vigente.

FUNCIONES DEL CARGO:

e FElaborar el Programa de Operaciones Anual de su Direccion.

e Elaborar el Presupuesto Institucional de cada gestion, acorde a las
directrices y politicas presupuestarias establecidas por el drgano rector.

e Dirgir y coordinar la ejecucién presupuestaria de acuerdo al plan operativo
anual.

e Supervisar el registro de las transacciones administrativas y financieras del
Servicio.

e Flaborar y mantener actualizados los reglamentos especificos de los sistemas
administrativos y financieros de la Ley SAFCO.

e FElaborar por instruccion de la maxima autforidad ejecutiva reportes e informes
administrativos y financieros.

e Presentar reportes sobre la ejecucion presupuestaria institucional.

e Flaborary presentar estados financieros acordes a la normativa emitida por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas cumpliendo con las fechas
establecidas. ,

e Aplicar el Sistemma de Gestion Publica (SIGEP), para el desarrollo de los
procedimientos administrativo - contable y financieros compatibles con la Ley
SAFCO.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar el registro de todos los bienes de uso
del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, en unidades fisicas y valoradas.

e Redlizar mantenimiento preventivo de los bienes de uso de propiedad del
Servicio.

e FElaborar informes técnicos para respaldar el movimiento financiero, cuando
corresponda.

e Redlizar un seguimiento y control al manejo de los ingresos y la programacion
de obligaciones y pagos de la institucion.

e Programar los compromisos y obligaciones de pago, instruir su procesamiento
de acuerdo a procedimiento establecido por normas fiscales.

e Representar en eventos de cardcter publico a la institucién, por delegacion
de la Direccion Nacional.

e Supervisary controlar las tareas del personal a su cargo.
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Realizar otras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

Presentacion de los resultados de la ejecucién del Programa Operativo Anual de
su drea de competencia.

Presentacion periédica de Informes de Ejecucion Presupuestaria Institucional g
la Direccién Nacional.

Reglamentos Especificos y Manuales de Procedimientos actualizados e
implementados en el marco de lo establecido en la Ley N° 1178 y sus Decretos
Reglamentarios.

Presentacion de Informes de seguimiento y evaluacién a la implementacién
de los Reglamentos, Manuales y Procedimientos Especificos del Servicio.
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CARGO: RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y DIFUSION

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal y el Estatuto del Funcionario
PUblico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director{a) Nacional

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Plan General de Desarrollo Econémico y Social (Agenda Patridtica 2025)

Plan de Desarrollo Econdmico y Social -PDES

Plan Sectorial de Justicia y Transparencia Institucional.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico y
Reglamento.

Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, Sistema de Planificacién Integral del Estado.
Decreto Supremo 23318-A, de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N°® 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N°¢ 443 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Normas que regulan el funcionamiento de la administracion publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.
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e licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras.

e Titulo en Provision Nacional.

e Experiencia acreditada de haber ejercido la profesiéon por 3 afios.

e Declaracion jurada de bienes y rentas.

e |ibreta de Servicio Militar (hombre).

e Ceriificaciéon de Solvencia Fiscal.

e No registrar Anfecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Eecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso. (REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 234
de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicion ni
incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e FEstarinscrifo(a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

e Conocimiento o experiencia en planificacién, disefio y evaluacién de proyectos,
fortalecimiento institucional, comunicacién o difusion.

e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.

e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO:

Coordinar y articular el proceso de planificacién, seguimiento y evaluacion estratégica
y operatfiva considerando las fuentes de financiamiento de todas las Unidades del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica en el marco del Sistema de Planificacién
Integral del Estado.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Implementar los Sistemas de Planificacion. Seguimiento y Evaluacion, en
concordancia con lo establecido en la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion
Integrat del Estado emitidos por el Organo Rector del SPIE, en coordinacién con el
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

e Coordinar y articular los procesos de planificaciéon estratégica y operativa, el
seguimiento y la evaluacién con todas las dreas del Servicio Plurinacional de
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Defensa Publica, en coordinacion del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, enfidad cabeza de sector.

Articular la formulaciéon y gestion de programas y proyectos en funcién al Plan
General de Desarrollo Econémico y Social, Plan de Desarrollo Econédmico, Plan
Sectorial de Justicia y Transparencia.

Elaborar y administrar la informacion referente a la gestion y ejecucion de planes,
programas y proyectos.

Dirigir y coordinar la formulacién, seguimiento y evaluacion de programas y
proyectos del SEPDEP.

Dirigir y coordinar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento del Plan
Estratégico Institucional.

Participar y coordinar la formulacién del Plan Sectorial de Integral de Justicia y
Transparencia Institucional en el marco de las atribuciones del SEPDEP.

Elaborar el Plan de Operaciones Anual de su Area, de la Direcciéon Nacional y
conjuntamente las demdas dreas del coordinar la elaboracién del Plan Operativo
Anual del SEPDEP.

Evaluar la ejecucion del Plan Operativo Anual, y aplicar cuando corresponda las
medidas correctivas para el logro de los resultados.

Dar cumplimiento a las Normas Bdsicas del Sistema de Programacion de
Operaciones.

Dar cumplimiento a los mandatos y disposiciones emitidos por el Organo rector
del Sistema de Programacioén de Operaciones.

Elaborar el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones,
y gestionar la aprobacion una vez sea declarado compatible por el Organo
Rector.

Dirigir la evaluacion del Sistema de programaciéon de Operaciones en su entidad
y cuando corresponda, modificar el reglamento

Administrar el Sistema de Programacién de Operaciones.

Emitir Certificaciones POA.

Coordinar y elaborar la Memoria Anual del SEPDEP

Coordinar, elaborar e implementar estrategias de comunicacién o difusion.
Coordinar y elaborar cronogramas de difusion de actividades

Coordinar la formulacién, seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos
financiados por cooperacion externa.

Preparar los Informes técnicos, que en el Grea de su competencia que le sean
requeridos.

Participar en comisiones, talleres y seminarios en representaciéon del Ministerios en
temas relacionados con el drea de su competencia.

Realizar ofras funciones referidas a su darea de trabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.
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RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion del Plan Estratégico Institucional del SEPDEP.

e Presentacién de los Planes Operativos Anuales.

e Reportes periddicos del Seguimiento y Evaluacién Integral del de PSDI, en la parte
correspondiente al SEPDEP.

e Reportes periddicos Seguimiento y Evaluacion Integral de PEL

e Reportes periddicos Seguimiento y Evaluacién Integral de POA.

e Reglamento Especifico del Sistema de Programacidn de Operaciones.

e Presentaciéon de la Memoria Anual del SEPDEP.

e Presentacién de Informes sobre convenios de financiamiento interinstifucionales
en ejecucion o en etapa de gestiébn o negociacion.

e Presentacion de Informes requeridos por la MAE.

¢ Certificaciones POA
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CARGO: AUDITOR(A)
NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:
Director{a) Nacional.
AUTORIDAD QUE EJERCE:
Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e lLey N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico del 27 de octubre de 1999.

» Decreto Supremo N° 23318 — A del 3 de noviembre de 1992, modificado por el
Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio de 2001 que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 25749 de fecha 20 de abril de 2000 que aprueba el
Reglamento a la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.

e Decreto Supremo N° 718 de fecha 01 de diciembre de 2010.

e Normas de control de la administracién gubernamental.

e Normativa especifica emitida por la Contraloria General del Estado.

e Ofras disposiciones internas.

REQUISITOS DEL CARGO:
Requisitos Minimos: l/

» Nacionalidad boliviana.

e Llicenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras.

e Titulo en Provision Nacional de Auditor Financiero o de Contaduria Publica.

e Cuatro (4) anos desempenando actividades propias del cargo o en dreas dafines.

e Dos (2] anos desempefnando actividades propias del cargo en control
gubernamental.

e Registro profesional en el Colegio respectivo.
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Declaracion jurada de bienes y rentfas.

Libreta de Servicio militar (hombre).

Certificacion de Solvencia Fiscal.

No registrar Antecedentes Penales referido a Senftencia Condenatoria

Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso.

(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referidc a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicion ni incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e FEstarinscrito(a) en el padrén electoral.

e No estar sujeto a las incompatibilidades establecidas en la Ley N° 2027, de 27 de

octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Requisitos Complementarios:

e Responsabilidad porla Funciéon Publica.

e Cursos relacionados al area de competencia.

e Cursos de actudlizacion sobre normas relacionadas con el control interno,
dictadas por la Contraloria General del Estado (Deseable).

* Diplomados o especializacion en areas relacionadas (Deseable).

e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.

e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO:

Coadyuvar en el cumplimiento de la eficacia, eficiencia, economia, transparencia vy
licitud de la administracién y gestion de la entidad por medio de la evaluaciéon y y
posterior emision de recomendaciones dirigidas a optimizar los instfrumentos de control

interno implementados, con el propdsito de lograr niveles de calidad, oportunidad vy
confiabilidad de los sistemnas de administracién e informacién financiera.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Elaborar el Programa de Operaciones Anual de su Unidad.
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Planificar y programar el trabajo de auditoria interna formulando para tal efecto
programas, los mismos que contemplen las modalidades y tipos de pruebas a ser
aplicados durante cada proceso.

Examinar los registros contables y los estados financieros de la entidad, para
determinar su confiabilidad; y si el control interno relacionado con la
presentacion de la informacién financiera, ha sido disefiado e implementado
para lograr los objetivos de la entidad.

Evaluar la eficiencia de los sistemas de administracion y de control
gubernamental y de las actividades de control incorporados a ellos, asi como el
grado de cumplimiento de las normas que regulan estos sistemas.

Emitir un pronunciamiento de manera individual o en su conjunto sobre la
eficiencia, eficacia, economia y/o efectividad de las operaciones, actividades,
unidades o programas de la entidad, respecto a indicadores apropiados en
relacion con el Programa de Operaciones Anual de la entidad.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de la entidad relacionadas con
el objetivo del examen, informando si corresponde, sobre los indicios de
responsabilidad por la funcién publica o aspectos de control intemo.

Controlar y efectuar el seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones
efectuadas en los informes de Auditoria Interna o los realizados externamente a
través de empresas de auditoria independientes o de la Contraloria General del
Estado.

Evaluar el cumplimiento de las actividades del Programa Operativo Anual de Ia
Unidad plasmando los resultados en el Informe de Actividades.

Recopilar y evaluar la informacién sobre las actividades y operaciones que
redliza la enfidad de acuerdo a normativa vigente.

Obtener evidencia pertinente, competente y suficiente para sustentar los
hallazgos para emitir las correspondientes conclusiones y recomendaciones.
Elaborar informes escritos dirigidos a la maxima autoridad, sobre los resultados de
los trabagjos de auditoria intema realizados, enfatizando el contenido, los
objetivos, el alcance, los hallazgos, las conclusiones y las recomendaciones de
acciones correctivas que sean pertinentes.

Asignar en funcion a su programacién, el tiempo necesario para la ejecucién de
actividades no previstas o solicitudes realizadas.

Revisar el cumplimiento de planes, politicas, reglamentos y procedimientos
formalmente establecidos por el Servicio, en atencidon a las actividades
programadas y no programadas.

Dar cumplimiento a disposiciones legales e instructivos referidos al Control
Gubernamental.

Otfras tareas que le sean asignadas por la Direccién Nacional, que tengan
relacién con el darea.
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RESULTADOS DEL CARGO:

e Ejecucion del Programa Operativo Anual de su drea de trabajo.

e Presentacion de Informes de Auditorias Especiales.

e Presentacidon de informes de seguimiento a la implantacién  de
recomendaciones efectuadas, en los informes de Auditoria Inferna o los
redlizados externamente a fravés de empresas de auditoria independientes o
de la Contraloria General del Estado.

e Presentacion de informes conforme al ordenamiento juridico administrativo.
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CARGO: ASESORA O ASESOR LEGAL
NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:
Director{a) Nacional.
AUTORIDAD QUE EJERCE:
Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

e Convenios, Tratados internacionales e Instrumentos sobre Derechos Humanos.

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan Nacional de Accién de Derechos Humanos.

¢ Plan Sectorial de Justicia Plural “Construyendo Confianza®.

e Codigo Penal Boliviano de 23 de agosto de 1972 (modificado).

e Cddigo Civil de 06 de agosto de 1975.

e lLey de Procedimiento Coactivo Fiscal de 29 de septiembre de 1977.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Pubilica.

e Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999 de Cédigo de Procedimiento Penal.

e Lley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario PUblico Y
Reglamento.

e Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

e Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcion Pablica.

e ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

e Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
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e Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010 Ley contra el Racismo y toda forma de
Discriminacién.

e Ley N° 064 de 05 de diciembre de 2010 Ley de la Procuraduria General del Estado

e Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013 Nuevo Coédigo de Procedimiento Civil

e Ley N° 443 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

e Ley N° 586 de 31 de octubre de 2014, Ley de Descongestionamiento y
Efectivizarian del Sistema Procesal Penal.

e Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

e Ley N° 650 de 15 de enero de 2015, eleva a rango de Ley a la Agenda Patridtica
2025.

e Ley N°777 de 21 de enero de 2016, Sistema de Planificaciéon Integral del Estado.

e Ley N° 786 de 09 de marzo de 2016, Plan de Desarrollo Econdmico y Social PDES.

e Decreto Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016, Reglamento del Sistema de
Registro, Seguimiento, Evaluacion e Intervencion de la Procuraduria General del
Estado.

e Decreto Supremo N°® 3246 de 05 de julio de 2017, Normas Basicas del Sistema de
Crganizacién Administrativa.

e Ley N° 1173 de 03 de mayo de 2019, Ley de Abreviacién Procesal Penal y de
Fortalecimiento de la Lucha Integral Contra la Violencia a Nifias, Nifos,
Adolescentes y Mujeres.

e Decrefo Supremo N°® 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico.

e lLey 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento Para la Lucha contra
La Corrupcion.

e Reglamento para el Registro, Reporte y Remision de Contratos a la Contraloria
General del Estado RE/CE-026.

e Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de Pago,
Procesos Administrativos Internos, Dictdmenes de Responsabilidad e Informes de
Auditoria. RE/CE-027

e Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

e Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Requisitos Minimos:

e Nacionalidad Boliviana.
e licenciatura en Derecho y/o Ciencias Juridicas.
e Titulo en Provision Nacional.
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e [xperiencia acreditada de haber ejercido la profesion de abogado por cinco (5)
anos.

e F[starregistrado en el Registro Publico de Abogados. (RPA)

e Conocimiento y experiencia profesional en la Aplicacién del Cdédigo Penal,
Cédigo Civil, Derecho Administrativo, Cdédigo de Procedimiento Penal vy
Procedimiento Civil.

e Experiencia en la aplicacion de las normas de funcionamiento de los sistemas de
administracién y control, establecido porla Ley N° 1178.

e Declaracién jurada de bienes y rentas.

e Llibreta de Servicio militar (hombre).

o Certificacion de solvencia fiscal.

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso.
(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicion ni incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e Estarinscrifo(a) en el padrén electoral

Requisitos Complementarios:

e Cursos de temas relacionados con los programas de control gubernamental.

e Conocimiento de la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.

e Experiencia en Procesos Administrativos y/o Procedimientos de Control Interno.
e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.

e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO: R

Otorgar asesoramiento legal especializado a la Directora Nacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, sobre el cumplimento de la normativa de los
regimenes juridicos, asi como patrocinar las acciones judiciales, administrativas o de
otra indole legal en la que se actie como demandante o demandado.

FUNCIONES DEL CARGO:
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e Formular, reformular y ejecutar el Plan Operativo Anual - POA y el Presupuesto y
realizar el seguimiento y evaluacion fisica al POA de la Unidad de Asesoria Legal.

e Prestar asesoramiento juridico especializado a la Direccién Nacional y Unidades
Organizacionales de la enfidad.

e Coadyuvar en el desarrollo normativo intferno de la entidad.

e Atender los requerimientos en temas de orden juridico relativos a la aplicacion de
los Sistemas de Administraciéon y Control Gubernamentales.

s Proyectar y gestionar Resoluciones Administrativas, Contratos Administrativos de
Consultorias en Llinea, Consultorias por Producto, Contratos de Alquileres,
Contratos Modificatorios, Convenios, Informes Legales y otros instrumentos de
cardcter juridico de la entidad.

e Flaboracién de Resolucion a Coniratos Administrativos.

e Patrocinar y redlizar el seguimiento a los procesos judiciales donde la entfidad
actie como demandante o demandado.

e Emitir opiniones legales a requerimientos de la Direccion Nacional y de las
Unidades Organizacionales de la entidad, asi como recomendar acciones que
correspondan.

e Registrar en el Sistema CONTRALEG |l y Registro de Contratos de la Contraloria
General del Estado respecto a Contratos Administrativos y Procesos Penales.

e Registrar y actuadlizar en el Sistema ROPE de la Procuraduria General del Estado
respectos a los Procesos Penales, Civiles, Acciones de Defensa y Procesos
Arbitrales.

e Presentacidon de Informe sobre el estado de procesos o tramites a su cargo.

e Flaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos juridicos del
Servicio.

e Registrar, archivar y custodiar las Resoluciones Administrativas, Contratos e
Informe Legales y otros documentos de cardcter juridico en originales.

e Sugeriry recomendar estrategias de caracter juridico legal que coadyuven a una
eficiente y eficaz administracion.

e Elaborar y proponer proyectos de decretos, resoluciones administrativas y otras
necesarias para el funcionamiento normativo del Servicio.

e Coordinarla redaccion de Reglamentos Internos de todo el sistema Institucional.

e Asesoramiento a las diferentes Unidades del Servicio Plurinacional de Defensa
Puiblica respecto a aspectos legales.

e Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion Nacional del SEPDEP.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Fjecucion del Programa de Operativo Anual de su Unidad.
e Registro de Archivo de Resoluciones, Contratos y Otfros documentos generados
en el drea de su competencia.
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CARGO: CONTADOR(A)
NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director{a) Administrativo{a) Financiero(aq).
AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

e ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico vy
Reglamento.

o Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999 de Administracién Presupuestaria.

e Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

e ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

o Decrefo Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desamollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Normas de control de la administracién gubernamental.

e Normas que regulan el funcionamiento de la administraciéon publica.

e Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.

* Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.
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REQUISITOS DEL CARGO:
Requisitos Minimos:

e Nacionalidad boliviana.

¢ Licenciatura en Contaduria Pdblica y/o Auditoria.

e Titulo en Provision Nacional.

e [xperiencia acreditada de haber ejercido la profesién por 3 afios.

¢ [nscripcion en el colegio respectivo.

e Conocimientos del SCGI - SP ~ STyCP.

e Declaracién jurada de bienes y rentas.

» Libreta de Servicio militar (hombre).

e Certificacion de Solvencia Fiscal.

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso.
(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153, (SIPPASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicion niincompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e Estarinscrito{a) en el padrén electoral

Requisitos Complementarios:

e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar y verificar el registro de operaciones financieras y contables del Servicio, con
criterios de prioridad, oportunidad y confiabilidad: elaborando y enfregando estados
financieros que sirvan a la toma de decisiones, para el control y evaluacidén de la
ejecucion del presupuesto.

Generar estados financieros que incorporen las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable.
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FUNCIONES DEL CARGO:

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y presupuesto del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Registrar y mantener actuadlizada la informacién contable, mediante la
aplicacién del Sistema de Gestidn Publica (SIGEP) para la presentacién oportuna
de los Balances y ofros estados de situacion.

Formular y proponer a su superior jerarquico, las politicas, normas vy
procedimientos a ser aplicados en el control y evaluacién presupuestaria, y en la
contabilidad de operaciones.

Confrolar la ejecucion del presupuesto de operaciones, mediante
registros computarizados del Sistema de Gestion Publica (SIGEP), para obtener
reportes de ejecucion presupuestaria de los recursos y los gastos.

Reportar al nivel superior sobre la situaciéon econémica y financiera del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, con base en la consolidaciéon de la informacion
contable, presupuestaria y de tesoreria.

Coordinar los inventarios de materiales del almacén al cierre de gestion,
informacion que debe registrarse en el Balance General.

Realizar los ajustes contables, fraspasos, creacidon y supresion de cuentas
contables en sujecion a las normas y procedimientos generalmente aceptados.
Cumplir con las obligaciones programadas, mediante pagos electrénicos.
Revision de las conciliaciones y ajustes de las cuentas.

Atender las consultas de las Direcciones Departamentales, sobre el manejo de
recursos economicos.

Analizar e interpretar los resultados econémicos - financieros de la institucién,
las variaciones patrimoniales y los aspectos de la ejecuciéon presupuestaria en
forma permanente.

Resguardar y archivar cronolégicamente los registros contables y documentos
respaldatorios correspondientes.

Verificar la elaboracién de los djustes correspondientes a la depreciacion de
los bienes de uso.

Consolidar las cuentas del activo fijo.

Propuesta: “Revisar permanentemente las rendiciones de los fondos en avance,
fondos rotativos y fondos de caja chica que redlicen el personal de la Institucién”.
Implementar las disposiciones normativas emitidas por el Ministerio de Economia
y Finanzas PUblicas.

Realizar otras funciones referidas a su drea de trabdjo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior,
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RESULTADOS DEL CARGO:

Presentacion de los Estados Financieros Anuales.

Presentacion de Reformulaciones Presupuestarias

Presentacion de un Archivo cronolégico de los registros contables e
informacién econémico - financiera que se genere en el Servicio.

Presentacion de Registros contables oportunos y en el marco de lo establecido
por la normativa emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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CARGO: RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
PuUblico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Administrativo(a) Financiero(a}.

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretfos Supremos Reglamentarios. '

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Pdblica.

Ley N°® 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico vy
Reglamento.

Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999 de Administracién Presupuestaria.
Decreto Supremo N° 246237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
PUblica.

Normas de control de la administracion gubernamental.

Normas que regulan el funcionamiento de la administracion publica.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y ofros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.
Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras.
Titulo en Provision Nacional.
Experiencia acreditada de haber ejercido la profesion por 3 afios.
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Conocimientos y manejo del Médulo Personal del SIGMA, SIGEP.
Declaracién jurada de bienes y rentas.

Libreta de Servicio militar (hombre).
Certificacion de solvencia fiscal.

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Elecutoriadg,
Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso, (REJAP)

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatorig Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

Declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Arficulo 234
de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicién ni
incompatibilidad.

Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

Conocimientos en la aplicacién de metodologias y técnicas de evaluacién del
desempefo de personal.

Conocimiento de la Ley N° 1178, del Estatuto del Funcionario PuUblico, las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal Y sus Reglamentos.
Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.

Conocimientos generales de computacién {Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO:

Registrar y verificar personal idéneo, eficiente y con vocacion de servicio. Mantener un
ambiente de frabajo adecuado y garantizar Ia implementacién del Estatuto del
Funcionario PUblico y las Normas Bdasicas del Sistema de Administracién de Personal.
Proponer las politicas, normas y procedimientos gue deben aplicarse para la eficiente
administracién de los recursos humanos.

FUNCIONES DEL CARGO:

Parficipar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de su Direccidn de
Area.

Establecer anualmente las politicas y lineamientos generales de planificacién en
su drea de competencia en funcién a las necesidades y demandas
institucionales.
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Desarrollar e implementar los procedimientos de administracién de personal,
en el marco del Estatuto del Funcionario PUblico y normativa vigente.

Administrar la relacién de la institucién, con sus funcionarios y garantizar la
implementacion y el desarrollo de la carrera administrativa.

Difundir permanentemente al personal, la visibn, misidn y los objetivos
institucionales, asi como los indicadores de desempefio.

Proporcionar el asesoramiento requerido y la informacidn necesaria a las
diferentes dreas, en temas referidos al manejo del personal.

Realizar la cuantificaciéon de la demanda de personal, asegurando que se
cumplan con los requisitos y los perfiles de los cargos establecidos en el presente
Manual de Descripcion de Cargos.

Mantener la clasificacion de cargos, con los respectivos requisitos minimos para
su desempeno de acuerdo a la escala salarial, en coordinaciéon con la Direccidn
Administrativa Financiera, de acuerdo a normativa vigente.

Programar y ejecutar las evaluaciones de desempefo, en coordinacion con
los superiores jerdrquicos.

Ejecutar y coordinar los procesos de promocion, rotacion, transferencia y refiro
del personal.

Dar a conocer cursos de capacitaciéon ofrecidos por Instituciones afines a la
actividad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Generar y registrar informacion actualizada de todo el personal, en lo que
respecta, salarios, ascensos, promociones, llamadas de atencidon, control de
vacaciones, historial de evaluaciones de desempefio y otros.

Evaluar, proponer y ejecutar la formulaciéon e implantacién de planes y
programas sobre compensaciones y reconocimientos, al personal.

Elaborar informes segin requerimiento, referida al drea de Talento Humano.
Elaborar las planillas de sueldos, del personal.

Realizar otras funciones referidas a su drea de trabagjo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

Sistema de Administraciéon de Personal con todos sus subsistfemas implementados.
Presentacion de Informes de seguimiento y evaluacion al Sistema de
Administracion de Personal.

Reglamentio Especifico y Manual de Procedimientos del Sistema de
Administracion de Personal actudlizado e implementado.

Presentacion de Planillas Salariales.

VERSION: 172021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGO: ENCARGADO(A) INFORMATICO(A)
NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director{a) Administrativo{a) Financiero(a).
AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguno.

MARCO NORMATIVO:

e Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decrefo Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcidén Publica.

e ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico vy
Reglamento.

e Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Ley N° 443 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

e Normas gue regulan el funcionamiento de la administraciéon publica.

e Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

e Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos minimos:

e Nacionalidad boliviana.

e Egresado o Tecnico Medio o Superior en Ingenieria de Sistemas o Informatica.
e Experiencia laboral acreditada de 1 afo.

e Declaracion jurada de bienes y rentas.

o libreta de Servicio militar (hombre).
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Certificacion de solvencia fiscal.

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Eecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso. (REJAP)

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 234
de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicion ni
incompatibilidad.

Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

Experiencia en manejo o desarrollo de redes o sistemas de base de datos.
Disponibilidad para realizar vigjes nacionales.

Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.

Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO:

Generar las condiciones necesarias para el adecuado desarrollo y funcionamiento
de software y hardware en el Servicio, asi como de la informacién estadistica oportuna
y confiable.

FUNCIONES DEL CARGO:

Parficipar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de su Direccién de

Area.

Realizar el mantenimiento general de los equipos del Servicio a Nivel

Nacional efectuando conftroles preventivos y cormectivos en forma periddica y

cuando se requiera.

En coordinacién con las Direcciones de darea y Direcciones Departamentales,

establecer los requerimientos y caracteristicas de los sistemas informdticos que

son necesarios implementar y/o actudlizar, para las dreas operativas vy

administrativas de la entidad.

Formular el plan de desarrollo, implantacién y/o complementacién de los

sistemas informdaticos requeridos.

En coordinacién con las Direcciones de Area y Direcciones Departamentales,

formular e implementar el plan de capacitacién del personal en temas

informaticos y uso de los sistemas.

Gestionar redes de internet y comunicacion. ,
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e FElaborar los términos de referencia técnicos, para la adquisicion y/o
contratacion de equipos de computacion y sistemas informdaticos.

e Monitorear la implantacién de los sistemas informdaticos, segin cronograma de
actividades.

e Manfener y custodiar la documentacion de los sistemas y de las herramientas
de desarrolio.

e Resolver las consultas que realicen las Direcciones de Area y Direcciones
Departamentales, relacionadas con el area de su competencia

e Proyectar informacién estadistica que sea de necesidad e interés en las
diferentes dareas de la institucion.

e Proponer la implementacion de nuevos sistemas para el manejo y control de la
informacion estadistica que genere la institucion.

e Realizar copias de seguridad de la informacién generada por la institucion.

e Mantener actudlizada la pagina Web de la institucion.

e Realizar ofras funciones referidas a su drea de frabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion de Informes sobre el estado y seguimiento del software vy
hardware vy los requerimientos de nuevas soluciones informaticas.

e Mantener la operabilidad de Hardware y software del area de servidores vy
equipos de computacion del Servicio.

e Presentacion de Informes a requerimiento reportando los datos estadisticos de
la carga de procesos judiciales y policiales.
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CARGO: ENCARGADO(A) DE ALMACENES Y ACTIVOS FLJOS.

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el(la) Director{a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director{a) Administrativo(a) Financiero(al).

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Piblica.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decrefo
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién PUblica.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario PuUblico vy
Reglamento.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
PUblica.

Normas que regulan el funcionamiento de la administracién publica.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

|

Nacionalidad Boliviana.

Egresado o Técnico Medio o Superior de carrera Ciencias Econdémicas vy
Financieras.

Experiencia laboral en el sector publico o privado por 1 afio.
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¢ Conocimiento en manejo de sistemas de Activos Fijos (SIGMA, SIGEP, VSIAF y

otros)

Declaracioén jurada de bienes y rentas.

Certificacion de solvencia fiscal.

Libreta de Servicio militar (hombre).

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,

Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso. (REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 234
de la Constitucién Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicion ni
incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Pluinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e [Estarinscrito{a)} en el padrén electoral

Requisitos Complementarios:

e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacién (Microsoft Office).
e Disponibilidad para vigjar.

OBJETIVO DEL CARGO:

Atender oportunamente y de acuerdo al Programa Operativo Anual y en el marco de
lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
{SABS), los requerimientos de bienes, de las diferentes areas de |a institucién, asi como el
mantenimiento y salvaguarda de estos bienes.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Farticipar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccién
Administrativa ~ Financiera.

e Efectuar el suministro de materiales de trabdjo y otros insumos requeridos por
las Direcciones Departamentales, Direcciones de Area y ofras instancias de la
entfidad.

e Implementar los Sistemas de Manejo de Almacenes y Administracion de
Activos

Fijos con base en los procedimientos administrativos y normativa especifica.
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Coordinar con las dreas operativas y administrativas, en la elaboracién de los
terminos de referencia o pliegos de especificaciones para la contratacién o
adquisicion de bienes y/o servicios.

Ser parte del Comité de Recepcién de Bienes en los procesos de contrataciones.
Preparar sistemas adecuados de almacenamiento que garanticen la
conservacion, control y salvaguarda de existencias de materiales y suministros.
Preparar y actudlizar la nomenclatura de elementos componentes de los
inventarios de activos fijos.

Aplicar un adecuado sistema de inventarios fisicos.

Informar a su superior jerarquico sobre la existencia de materiales e insumos y
solicitar la reposicidon de inventarios oportunos, en los diferentes rubros.

Realizar el registro de ingresos y salidas de los bienes del almacén.

En coordinacién con el Contador, efectuar la revalorizacién, depreciacion y
contabilidad de los activos fijos.

Solicitar informacién de las Direcciones Departamentales, sobre las
condiciones en que ingresan los bienes adquiridos, asi como aquellos que son
transferidos.

Autorizar el movimiento de bienes de uso, segin indices de uso y tiempo de
compras.

Realzar el registro y codificacion de los bienes de uso de la entidad.

Elaborar resimenes peridédicos de incorporaciones, bajas y revalorizaciones por
trabajos o mejoras en los activos, con base en los reportes de las Direcciones
Departamentales.

En coordinacion con el Asesor Legal efectuar un seguimiento y control del
registro de propiedad de inmuebles, vehiculos y otros.

Mantener actualizado y en los sistemas informaticos vigentes, los reportes de
inventario, de los activos fijos de la institucion.

Redlizar otras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por suinmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

Presentacion de Informes de seguimiento y evaluacién al Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios

Presentacion de reportes de inventario de almacenes y activos fijos actualizados.
Provision adecuada de materiales y suministros

Distribucion adecuada de bienes de la institucion.

Adecuado mantenimiento y custodia de los bienes.
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CARGO: DIRECTOR(A) DEPARTAMENTAL
NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el(la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Pubilico,

SUPERIOR INMEDIATO:
Director{a) Nacional.
AUTORIDAD QUE EJERCE:

Autoridad lineal sobre el personal operativo y administrativo nombrado para el
Deparfamento a su cargo.

MARCO NORMATIVO:

e Convenios, Tratados intemacionales e Instrumentos sobre Derechos Humanos.

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e Codigo Penal Boliviano de 23 de agosto de 1972 (modificado).

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

e Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999 de Cdédigo de Procedimiento Penal.

e ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico y
Reglamento.

e Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

e ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo

e Decretfo Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

 Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Ley de lLucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

* Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010 Ley contra el Racismo y toda forma de
Discriminacién,

e Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

e lLey N° 548 de 17 de julio de 2014, Codigo Nifia, Nifio y Adolescente,
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Ley N° 586 de 31 de octubre de 2014, Ley de Descongestionamiento y
Efectivizarian del Sistema Procesal Penal.

Decreto Supremo N°® 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Cédigo Nifa,
Nifio y Adolescente.

Decreto Supremo N° 3461 de 18 de enero de 2018, que modifica el articulo 33 del
Decreto Supremo N° 2377.

Ley N° 1173 de 03 de mayo de 2019, Ley de Abreviacion Procesal Penal y de
Fortalecimiento de la Lucha Integral Contra la Violencia a Nifas, Nifios,
Adolescentes y Mujeres.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento Para la Lucha contra
La Corrupcioén.

Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.

Licenciatura en Derecho y/o Ciencias Juridicas.

Titulo en Provisién Nacional.

Experiencia acreditada de haber gjercido la profesion de abogado por cuatro
(4) aflos en materia penal.

Estarregistrado como abogada o abogado en el Ministerio de Justicia.
Formacion en Derecho Penal.

Declaracién jurada de bienes y rentas.

Libreta de Servicio militar (hombre).

Certificacion de solvencia fiscal.

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Eecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso. (REJAP)

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Eecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensidon Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 234
de la Constitucién Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicién ni
incompatibilidad.
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e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al

castellano.

e [starinscrifo{a) en el padrén electoral
Requisitos Complementarios:

e Conocimiento de la Ley SAFCO vy Estatuto del Funcionario Publico Yy sus

Reglamentos.

e Disponibilidad para vigjar.
e Conocimientos generales de computacién (Microsoft Office).

OBJETIVO DEL CARGO:

Garantizar la oportuna y adecuada prestacidon del servicio de defensa puUblica
gratuita, de las personas imputadas de escasos recursos, a tfravés del planeamiento,
organizacion, direccién, coordinacion y supervisién de las actividades juridicas, técnicas
y administrativas de la Defensa Publica en el departamento a su cargo.

FUNCIONES DEL CARGO:

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccién Departamentdal.

Elaborar el Programa Operative Anual Individual (POAIJ.

Coordinar con las Defensoras y los Defensores el planeamiento, organizacion
y direccion de las labores juridicas, técnico-investigativas, administrativas vy
procesales especificas de la Direccién Departamental a su cargo.

Coordinar con el nivel nacional la elaboracién e implementacién de politicas,
objetivos y programas de trabajo.

Supervisar la calidad del servicio prestado, verificando la correcta y oportuna
infervencion o actuacién de las Defensoras y los Defensores a su cargo, asi
como de todo el personal operativo en los distintos casos y en todas las fases del
proceso penal a través de la verificacion de la adecuada aplicacion de las
normas constitfucionales, sustantivas y adjetivas del Derecho Penal, de las normas
y procedimientos interos establecidos por la institucién.

Revisar las estadisticas que se generan sobre los diferentes casos que atienden
las Defensoras y los Defensores, el personal operativo del drea rural y urbano,
verificando que esta informacion sea vdlida, que no fenga errores y remitirla a la
Direccion Nacional del Servicio.

Coordinar y dar asistencia juridica en la atencion y resolucion de asuntos
relafivos a las actuaciones de las defensoras y los defensores en todas las etapas
del proceso.

Diagnosticar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros
que demanda la institucién y ponerlos en conocimiento de la Direccién Nacional.
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¢ Aplicar y coordinar la implementacién de programas de capacitacion para el
personal del Servicio.

e Coordinar actividades con autoridades internas y externas en asuntos
relacionados con el funcionamiento de la Defensa Publica a nivel
departamental.

e Supervisar el programa de pasantias.

o Implementar el sistema de evaluacion del desempefio de conformidad a lo
establecido en el Estatuto del Funcionario Publico, Reglamento e instructivos
emitidos por la institucion y retroalimentar los resultados al Instituto de
Capacitacién.

e Examinar y pronunciarse sobre resoluciones, acuerdos de proyectos de ley y
ofros aspectos relacionados con todas las personas, organismos e instituciones
que mantengan relacién directa con el Servicio Nacional de Defensa Publica y
que sean puestos en conocimiento por la Direccién Nacional del Servicio o
conocidos en forma directa dentro de cada departamento.

e Atender consultas que le presenten las Defensoras y los Defensores, y el
personal operativo, de las dreas urbana o rural, conforme a normatividad.

e Realizar visitas periédicas a los recintos penitenciarios del departamento a su
cargo, supervisando que el personal operativo, las Defensoras y los Defensores
cumplan con el rol de visitas carcelarias preestablecidas y la atencién que
deben brindar.

» Revisar periddicamente el estado de casos atendidos en instancias policiales,
Ministerio PUblico y Organo Judicial por las Defensoras y los Defensores.

e Supervisar la adecuada implementacién y operativizacién de reglamentos
generados por el servicio de Defensa Publica en el departamento a su cargo.

¢ Representar en eventos de cardcter publico a la institucién, por disposicion e
instruccion de la Directora o el Director Nacional del Servicio.

e Informar periddicamente y a requerimiento de la Direccion Nacional del
Servicio Plurinacional de Defensa PUblica, todas las actividades relacionadas con
el departamento a su cargo.

e Redlizar ofras funciones referidas a su drea de frabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentar los resultados del Programa Operativo Anual de la Direccidn
Departamental.

e Presentar los resultados y Ejecucion del Plan Operativo Individual.

e Presentar la Memoria Anual de la Direccién Departamental.

e Presentar Informes timestrales de la Direccién Departamental o segun
requerimiento de la Direccidén Nacional.
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CARGO: DEFENSOR(A) PUBLICO(A)
NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:
Director(a) Departamental.
AUTORIDAD QUE EJERCE:
Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

e Convenios, Tratados intemacionales e Instrumentos sobre Derechos Humanos.

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e Codigo Penal Boliviano de 23 de agosto de 1972 (modificado).

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decrefo Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcion Piblica.

e Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999 de Cédigo de Procedimiento Penal.

e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Pdblico y
Reglamento.

e Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcidon Publica.

o Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo

e ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento liicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz"

e Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010 Ley contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion.

e Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013 Nuevo Codigo de Procedimiento Civil

e ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Pdblica.

e ley N° 586 de 31 de octubre de 2014, Ley de Descongestionamiento vy
Efectivizarian del Sistema Procesal Penal.

e Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.

VERSION: 12021 &




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e ley N° 548 de 17 de julio de 2014, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente.

e Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Cédigo Nina,
Niflo y Adolescente.

e Decreto Supremo N° 3441 de 18 de enero de 2018, que modifica el arficulo 33 del
Decreto Supremo N° 2377.

e Ley N° 1173 de 03 de mayo de 2019, Ley de Abreviacién Procesal Penal y de
Fortalecimiento de la Lucha Integral Contra la Violencia q Nifias, Nifos,
Adolescentes y Mujeres.

e Decrefo Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrolio Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento Para la Lucha contra
La Corrupcion.

* Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

* Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
Requisitos Minimos:

e Nacionalidad Boliviana

e licenciatura en Derecho y/o Ciencias Juridicas

e Titulo en Provisién Nacional.

e Estarinscrito en el Registro Publico de Abogados (RPA)

e Experiencia acreditada de haber ejercido la profesién por al menos 3 afios,
como Abogado en materia penal o haber sido Defensor Auxiliar del Servicio
por el término de 2 anos.

e Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Penal.

® Declaracién jurada de bienes y rentas.

e Llibreta de Servicio militar (hombre).

o Certificacion de solvencia fiscal.

* No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso. (REJAP)

» No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Hecutoriada, |
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 234
de la Constitucién Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicién ni
incompatibilidad.

* Hablar al menos un idioma oficial del Estado Pluiinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e FEstarinscrito(a) en el padrén electoral
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Requisitos Complementarios:

e Disponibilidad para vigjar.
e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Otorgar un servicio de defensa técnica penal de calidad y en forma gratuita a favor de
todo imputado carente de recursos econédmicos y de quienes no designen Abogado
Defensor, y velar por el respeto de los derechos y garantias constitucionales de los
usuarios.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Participar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual de la Direccidn
Departamental.

e FElaboracion de su Programa Operativo Anual Individual el presente decreto
reglamentario y los distintos reglamentos y manuales internos de la institucion, asi
como toda disposicion legal relacionada a las funciones del defensor publico.

e Promover la defensa, proteccion y divulgacion de los derechos humanos.

e Recolectar todos los elementos que permitan fundar vy ejercer
eficientemente la defensa técnica del imputado, detenido, ciudadano de
escasos recursos o de quienes no designen abogado para su defensa.

e Mantener coordinaciéon y presencia permanente con:

- El Ministerio PUblico;

- La FELCC einstancias policiales, la FELCN — Transito

- Los Juzgados Tribunal Constitucional;

- ElInstituto de Investigaciones Forenses;

- Los Centros Penitenciarios de Detencion y Reclusién;

- Oftras personas, organismos e instituciones relacionadas con el servicio en
fodas las etapas del proceso penal.

s Analizar las circunstancias de las causas policiales o judiciales, bajo las cuales
se procedi® a la detencién del defendido a fin de verificar el cumplimiento
de los derechos y garantias constitucionales y procesales.

o Analizar los hechos atribuidos a los defendidos y determinar los
procedimientos aplicables para su defensa tomando en cuenta el manual del
defensor publico. Analizar el caso buscando en primera instancia, solucién en vias
conciliatorias, reparacion de dafo o una desjudicializacion si asi amerita.
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Entrevistar al defendido; testigos, investigadores, peritos, fiscales y ofros en la
etapa de investigacion y de juicio de acuerdo a los procedimientos establecidos
en el manual del defensor publico.

Solicitar actos investigativos estableciendo los puntos de pericia para establecer
ta responsabilidad minima del usuario.

Atender y resolver las consultas verbales y escritas que le presenten los imputados
y sus familiares, segin corresponda.

Realizar solicitudes diversas, ante las autoridades competentes, asi como
desempeniar las distintas actuaciones en el proceso penal, tales como: solicitudes
de cerfificaciones de antecedentes penales; domiciliarias, cédulas de
identidad; actos de investigaciéon, audiencias, anticipos, de prueba, suspension
condicional del proceso, revocatorias, conciliaciones, oposicion de excepciones,
recusaciones, exdmenes, medios de prueba, peritajes, sobreseimientos, salidas
alternativas, procedimiento abreviado, actuaciones en juicio oral, alegatos,
estudios socioecondmicos, psicolégicos y demds actuaciones, dentro de los
plazos y disposiciones establecidas por I Ley N° 1970.

Aconsejar y asesorar al encausado en las diversas etapas del proceso penal
tales como declaraciones, pruebas, careos, reconocimientos, reconstrucciones,
inspecciones oculares, audiencias y ofros.

Asistir a todos y cada uno de los actos del proceso penal ftales como:
audiencias, juicios, conciliaciones, pruebas, lectura de sentencia y ofros, realizar
la defensa técnica penal adecuada a cada caso de acuerdo con los intereses
de su defendido.

Gestionar el beneficio de cesacién de detencién preventiva y los demds que
conforme a Ley sean procedentes, previo el cumplimiento de los requisitos de ley.
Mantener registros estadisticos actualizados sobre los diferentes casos bdjo su
responsabilidad y entregarlos a la Direccién Distrital en forma mensual

Visitar permanentemente a los imputados, detenidos o ciudadanos recluidos en
los cenfros penitenciarios que estén a su cargo, debiendo llevar un registro
escrito por cada caso y por cada visita.

Coordinacién con instituciones de ayuda en razén a los privados de libertad en
busqueda de acogida para grupos vulnerables.

Visita semanal a centros especializados en justicia penal juvenil como ejercer
defensa técnica en el proceso penal, precautelado el interés superior de nifios
nifias y adolescentes en conflicto con la ley penal.

Solicitar los beneficios que corresponda en ejecucion de sentencia.

Presentar recursos de Accién de libertad y Amparo Constitucional, en los casos
gue comesponda.

Realizar ofras funciones referidas a su drea de trabdjo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.
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RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion de los resultados de la ejecucidn de su Programa Operativo
Anual Individual.

e Presentaciéon de Informes de los casos judiciales y policiales atendidos.

e Presentacidn de Informes trimestrales de los casos atendidos como memoriales
presentados y logros obtenidos.
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CARGO: DEFENSOR(A) AUXILIAR.

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal v el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director (a) Departamental.

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

Convenios, Tratados intemacionales e Instrumentos sobre Derechos Humanos.
Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Cédigo Penal Boliviano de 23 de agosto de 1972 (modificado).

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental Y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por
la Funcién Publica.

Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999 de Codigo de Procedimiento Penal.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico Y
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto Supremo
N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010 Ley contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion.

Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013 Nuevo Cédigo de Procedimiento Civil

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Ley N° 548 de 17 de julio de 2014, Codigo Nifia, Nifio y Adolescente.

Ley N° 586 de 31 de octubre de 2014, Ley de Descongestionamiento y Efectivizarian
del Sistema Procesal Penal.
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Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.

Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Codigo Nina,
Nifio y Adolescente.

Decreto Supremo N° 3461 de 18 de enero de 2018, que modifica el articulo 33 del
Decrefo Supremo N° 2377.

Ley N° 1173 de 03 de mayo de 2019, Ley de Abreviacién Procesal Penal y de
Fortalecimiento de la lucha Integral Contra la Violencia a Nifias, Nifos,
Adolescentes y Mujeres.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento de
Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.

Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento Para la Lucha contra
La Corrupcion.

Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad Boliviaha

Licenciado en Derecho y/o Ciencias Juridicas

Titulo en Provisién Nacional.

Experiencia acreditada de haber ejercido la profesién en materia penal por 1 ano.
Declaracion jurada de bienes y rentas.

Libreta de Servicio militar (hombre}.

Certificacion de solvencia fiscall.

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso. (REJAP)

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso respecto a la Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Arficulo 234 de
la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicion ni
incompatibilidad.

Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral

Requisitos Complementarios:

Experiencia en el manejo del Cédigo Penal y Procedimiento Penal
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e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Realizar labores juridicas y asistenciales delegadas por el Director{a) Departamental.

FUNCIONES DEL CARGO:

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccién
Departamental.

Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

Estudiar documentos técnicos y legales diversos tales como: legajos de
investigacién,  escritos, resoluciones, sentencias, jurisprudencia,  leyes,
reglamentos y otros a fin de coadyuvar en el cumplimiento éptimo de las
funciones encargadas y designadas por los inmediatos superiores

Coadyuvar en la defensa técnica bdjo supervision de los inmediatos superiores,
en reconocimientos, inspecciones, declaraciones de testigos, reconstrucciones,
otras diligencias judiciales y policiales y en general en todos los actos del proceso
penal.

Buscar y localizar documentacién personal propia del imputado detenido
como ser certificaciones domiciliarias, registro judicial de antecedentes, asi
como, informacién, precedentes contradictorios y documentos legales
relacionados con los asuntos de cada proceso a fin de preparar las diligencias
de defensa correspondientes,

Redlizar investigaciones doctrinales y Jjurisprudenciales sobre asuntos de
interés a fin de coadyuvar en las labores Yy servicios que se otorga a los usuarios.
Apertura de un félder y una ficha para su seguimiento de los casos procesales.
Obtener, documentary actualizar una copia del cuadermillo de investigaciones.
Gestionar ante las entidades correspondientes la extensidon de cerificados que
acrediten la situacién juridica en la que se encuentra el usuario.

Llevar un registro actualizado de las actuaciones que la Defensora o Defensor
Auxiliar realiza en cada caso asignado.

Preparar recomendaciones, recursos y escritos legales, para apovyar el
trabajo del defensor publico.

Seleccionar, clasificar y extraer informacion de inferés de senfencias y otros
documentos para tener un mejor resultado de los casos asignados de esta
manera ayudar en el desempefo del defensor piblico y diversos fines.

Atender consultas legales sencillas a los usuarios del Servicio, referidas a
procedimientos y framitacién que sigue la institucién para la atencién de cada
Ccaso.
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e En coordinacidn con los superiores jerdrquicos inmediatos, analizar reclamos con
relacion a las actuaciones en todas las etapas del proceso penal.

e Por instruccién de los inmediatos superiores presentar memoriales afectos de
asumir la defensa en las diferentes reparticiones de los érganos de persecucion
penal y en los despachos judiciales.

e Redalizar visitas a los establecimientos penitenciarios en los que la Defensora o
Defensor Auxiliar fenga asignado usuarios en coordinacion con los inmediatos
superiores.

o Enfrevistarse con los usuarios, solicitarles o entregarles informacion y documentos
inherentes al caso.

o Velar por el adecuado trdmite de los asuntos encomendados.

e Asistir a reuniones, cursos de capacitacion, charlas y ofros eventos similares
organizadas por la dependencia con el fin de coordinar funciones, uniformar
criterios, analizar problemas, definir situaciones, actualizar conocimientos,
establecer, modificar y actualizar sistemas y metodos de trabajo que apoyen a la
labor de los inmediatos superiores.

e Colaborar en labores de oficina, tales como: Clasificacion de los casos,
localizacion de expedientes, actualizacidn de registros de documentacion, segin
corresponda.

e llevar un registro actudlizado de los estadisticas de los casos judiciales vy
policiales que estdn siendo atendidos por los defensores publicos como sus
superiores jerarquicos.

¢ Coadyuvar en las labores servicio para la elaboraciéon de libretos, interrogatorios,
alegatos, interposicion de recursos, obtencién de precedentes confradictorios y
otros, asi como ejecutar acciones correspondientes en la ejecucion de sentencia
para gue de este modo el usuario acceda a algun beneficio penitenciario que la
ley otorga.

e Redlizar ofras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por suinmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentar los resultados de la ejecucion de su Programa Operafivo Anual
Individual

e Presentacion de Informes de los casos designados.
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CARGO: TRABAJADOR(A) SOCIAL

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el(la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las

Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:
Director(a) Departamental.
AUTORIDAD QUE EJERCE:
Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decrefo Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcion Publica.

e Ley N° 1970 de 25 de marzo de 1999 de Cdédigo de Procedimiento Penal.

e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico y
Reglamento.

e Decrefo Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bines y Servicios y Decretos Supremos.

e Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010 Ley contra el Racismo y toda forma de

Discriminacion. %

e Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa :
Pablica.

e ley N° 548 de 17 dejulio de 2014, Codigo Nifia, Nifio y Adolescente.

e Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica. Decreto Supremo N° 25749 de 20 de
abril de 2020, que aprueba el Reglamento de Desarrollo Parcial de Ia Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario Publico.

e Decreto Supremo N° 2377 de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Cédigo NiAa,
Nifio y Adolescente.
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e Decreto Supremo N° 3461 de 18 de enero de 2018, que modifica el articulo 33 del
Decreto Supremo N° 2377,

e Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

e Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:
Requisitos Minimos:

e Nacionalidad boliviana.

e licenciatura en Trabajo Social.

e Titulo en Provisidn Nacional.

* Experiencia acreditada de haber gjercido su profesién por 3 afos.

e Declaracion jurada de bienes y rentas.

e Libreta de Servicio militar (hombre).

e Certificacion de solvencia fiscal.

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso.
(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucién Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicion ni incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e FEstarinscrito(a) en el padrén electoral

Requisitos Complementarios:

e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Apoyar en la labor de la Trabajadora Social, en las investigaciones socio-econdmicas
de las personas que solicitan los servicios de defensa publica.
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FUNCIONES DEL CARGO:

e Parlicipar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccién
Departamental.

e Haboracion de su Programa Operativo Anual Individual.

 Llenar los formularios de solicitud de servicio y ficha social con datos referenciales.

¢ Colaborar en la labor de investigacién social  a través del trabajo de campo,
realizando verificacion de domicilio para corroborar datos proporcionados por
el imputado o familia y para entrevistar a los parientes y/o personas que
conozcan al imputado.

e Realizar visitas a los Centros Penitenciarios

e Contar con un registro estadistico fisico y computarizado de las solicitudes del
Servicio a fin de facilitar informacién oportunamente.

e [Elaborarinformes a requerimiento de sus superiores jerdrquicos.

e Redlizar visitas a personas aprehendidas en instancias de la FELCC, Transito,
DIPROVE y/o FELCN en recintos penitenciarios y/o policiales.

* Llevar el Registro en los diferentes libros de casos atendidos y clasificados de
acuerdo al fipo del delito.

e Verificacion de Fuentes Laborales del usuario del Servicio de Defensa Publica

e Realizar la atencién a los usuarios que requieren el Servicios de Defensa Publica
en las diferentes Oficinas de la institucion.

e Verificacién de procesos en Juzgados.

e Realizar ofras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentar los resultados de la ejecucién de su Programa Operativo Anual
Individual

e Presentacion de Informes socidles, estadisticos, informes requeridos por el
inmediato superior.
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CARGO: SECRETARIA(O) DE DIRECCION NACIONAL

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la} Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario

Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director{a) Nacional.

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico y
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
PUblica. |

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones intermnas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Experiencia acreditada de haber ejercido la profesion por 2 afios.
Declaracién jurada de bienes y rentas.

Libreta de Servicio militar (hombre).
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e Cerfificacion de solvencia fiscal.

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Ejecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspensidn Condicional del Proceso. (REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria Eecutoriada,
Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso respecto ala Ley N°
348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 234
de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicion ni
incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

e Haber parficipado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar actividades de asistencia administrativa para la Direcciéon Nacional y
Direcciones Departamentales y garantizar la adecuada implementacion y manejo de
la Ley, los reglamentos y disposiciones internas.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Elaboracion de su Programa Operativo Anual Individual.

e Recepcionar a fravés de wun registro prenumerado el ingreso de
correspondencia para las diferentes dreas de la Institucion Remitir la
correspondencia que genere su superior jerarquico.

e Redactar y transcribir notas, cartas, constancias, circulares, memordndums,
reportes, proposiciones de nombramiento, informes, actas y otros documentos
similares, bajo la supervision o por encargo de su superior jerarquico.

e Asistir a su superior en las diligencias propias del cargo, tanto dentro como fuera
del despacho

e llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su
superior jerarquico y mantenerlo informado al respecto.

e Recibir, revisar, clasificar, registrar y tramitar la comrespondencia de su drea
de trabaqjo, segun corresponda.

e Organizar los archivos y registros de la Direcciéon Nacional.

e Asistir a reuniones de trabagjo, para tomar nota de los acuerdos y preparar
resimenes y comunicaciones.
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e Orientar e instruir al personal de menor nivel en la ejecucién de sus labores.

e Solicitar informacién y documentos a diversas instancias institucionales, para
el frémite de los asuntos que estd bajo responsabilidad de su superior jerarquico.

* Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de
competencia.

e Atender las llamadas telefénicas; recibir, anotar y distribuir los mensajes y
resolver consultas relacionadas con el servicio y actividades de su drea de
trabgjo.

e Controlar la correcta y oportuna distribucién de comrespondencia, el aseo vy
limpieza de pisos, muebles, paredes, ventanas, estantes y equipos de oficina de
la infraesfructura que ocupa la Direccién Nacional.

e Realizar ofras funciones referidas a su drea de frabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion de los resultados de la ejecucién de su Programa Operativo
Anual Individual.

e Presentacion de Informes Anuales del Flujo de Correspondencia, en el marco
de Lo establecido en el Manual de Registro y Archivo de Correspondencia.

e Presentacion de Informes del Manejo de Archivos de la Institucion.

VERSION: 172021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGO: ADMINISTRATIVO(A) DEPARTAMENTAL

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director{a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Depariamental.

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

REQUISITOS DEL CARGO:

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Puablica.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario PUblico y
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.
Egresado o Técnico Medio, Superior en una carrera universitaria o en un Instituto.
Experiencia laboral acreditada.
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Declaracion jurada de bienes y rentas.

Libreta de Servicio militar (hombre).

Certificado de solvencia fiscal.

No registrar Anfecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso.
(REJAP)

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensidn Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucidn Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicién niincompatibilidad.

Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

Estarinscrito(a) en el padrén electoral

Requisitos Complementarios:

Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Eiecutar actividades de asistencia administrativa para la Direcciéon Departamental.

FUNCIONES DEL CARGO:

Elaboracion de su Programa Operativo Anual Individual.

Recepcionar, a través de un registro prenumerado el ingreso de
correspondencia para las diferentes dreas de la institucién.

Remitir la comrespondencia que genere su superior jerdrquico o la que se
genere al interior de la institucién.

Redactar y transcribir proyectos y documentos oficiales de notas, cartas,
constancias, instructivos, circulares, memorandos, reportes, proposiciones de
nombramiento o designacion, informes, actas y otros documentos similares, bajo
la supervisidn o por encargo de su supetior jerarquico.

Asistir a su superior jerarquico en las diligencias propias del cargo.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su
superior jerarquico, hacer seguimiento y mantenerle informado al respecto.
Recibir, revisar, clasificar, registrar y tramitar la comrespondencia de su drea
de trabagjo.

Organizar los archivos y registros de la Direccién Departamental.
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Asistir a reuniones de trabajo, para tomar nota de los acuerdos y preparar
resUmenes y comunicaciones.

Coordinar con la Directora Administrativa  Financiera o el Director
Administrativo Financiero, la aplicaciéon de los procedimientos administrativos de
manejo de personal y de fondos en avance, y/o fondos rotatorios, y/o fondos de
cdja chica.

Solicitar informacién y documentos a diversas instancias institucionales, para
el trdmite de los asuntos que estd bajo responsabilidad de su superior jerarquico.
Coordinar con sus superiores jerarquicos el trabajo a encargarse al personal
sobre el que ejerce autoridad.

Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de
competencia.

Atender las llamadas telefénicas; recibir, anotar y distribuir los mensajes y
resolver consultas relacionadas con el servicio y actividades de su drea de
frabgjo.

Controlar la correcta y oportuna distribuciéon de correspondencia, el aseo y
limpieza de pisos, muebles, paredes, ventanas, estantes y equipos de oficina de
la infraestructura que ocupa la Direccién Departamental del Servicio, segun
corresponda.

Reportar dafios en equipo, instalaciones o muebles de oficing.

Llevar y actualizar el archivo de notas intemas, notas externas, instructivos,
circulares e informes de la Directora o el Director Departamental.

Realizar ofras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

Presentacion de los resultados de la ejecucién de su Programa Operativo
Anual Individual.

Presentacion de Informes Anuales del Flujo de Correspondencia, en el marco
de lo establecido en el Manual de Registro y Archivo de Correspondencia.
Presentacion de Informes del Manejo de Archivos de la Institucion.
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CARGO: SECRETARIA(O) DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Administrativo(a) Financiero(a).

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna

MARCO NORMATIVO:

L ]

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcion Publica.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico y
Reglamento.

Decreto Supremo N°® 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad Boliviana.

Egresada o Tecnico Medio en Ciencias Econdmicas y Financieras con
conocimientos en secretariado.

Experiencia laboral acreditada de 2 anos.

Declaracién jurada de bienes y rentas.
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e |ibreta de Servicio militar (hombre).

e Certificacion de solvencia fiscal.

o No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso.
(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicion ni incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e Estarinscrito(a) en el padréon electoral.

Requisitos Complementarios:

e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar actividades de asistencia administrativa para la Direccidén Administrativa
Financiera y garantizar la adecuada implementacion y manejo de la Ley, los
reglamentos y disposiciones internas.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Elaboracion de su Programa Operativo Anual Individual.

e Recepcionar, a fravés de wun registro prenumerado el ingreso de
correspondencia para las diferentes dreas de la Direccion Administrativa
Financiera.

e Remifir la comespondencia que genere el/la Director/a Administrativo/a
Financiero/a.

e Redactar y franscribir notas, cartas, circulares, memordndums, proposiciones de
nombramiento, informes, actas y otros documentos similares, bajo la supervisidon o
por encargo de elfla Director/a Administrativo/a Financiero/a.

e Asistir a su inmediato superior en las diligencias propias del cargo.

e llevar lo agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su
superior jerarquico y mantenerlo informado al respecto.

e QOrganizar los archivos y registros de la Direccidon Administrativa Financiera.

e Asistir a reunicnes de trabajo, para fomar nota de los acuerdos.
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e Coordinar con el Director Administrativo, la aplicacién de los procedimientos
administrativos de manejo de personal y de fondos en avance, y/o fondos
rotatorios, y/o fondos de caja chica.

e Solicitar informacién y documentos a diversas instancias institucionales, por
instruccion de su superior jerarquico.

e Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de
competencia.

* Atender las llamadas telefonicas y faxes, recibir, anotar y distribuir los mensajes
y resolver consultas relacionadas con el servicio y actividades de su drea de
trabgjo.

e Redlizar la administraciéon de los fondos de caqja chica, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Especifico.

e Realizar otras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion de los resultfados de la ejecucion de su Programa Operativo
Anual Individual

e Presentacion de Cuaderno de Comrrespondencia ordenadamente de la Direccion
Administracién Financiera.

e Buen Manejo de Archivos de la Institucion de la Direccion Administracion
Financiera.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el(la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Administrativo(a) Financiero(a).

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico y
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decrefo
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcion Publica.

Ley N° 4463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Pudblica.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.
Egresado o Técnico Medio, Superior en una carrera universitaria o en un Instituto.

Declaracidén jurada de bienes y rentas.
Libreta de Servicio militar (hombre).
Certificaciéon de solvencia fiscal.
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No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Eecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso.
(REJAP)

No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Eilecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensién Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

Declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicién ni incompatibilidad.

Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
Conocimientos generales de computacién (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar actividades de asistencia administrativa para la Direccidén Nacional vy
Direcciones Departamentales.

FUNCIONES DEL CARGO:

Elaboracion de su Programa Operativo Anual Individual.

Colaborar en el envié de correspondencia que genere su superior jerarquico o
la que se genere al interior de la institucion.

Asistir a su superior jerarquico en las diligencias propias del cargo, tanto
dentro como fuera de la Institucion.

Hacer seguimiento e informar a su inmediato superior sobre aspectos
encomendados.

Recibir, revisar, clasificar, registrar y tramitar la comespondencia de su drea
de frabagjo.

Organizar los archivos y registros de la oficina donde desarrolla sus actividades.
Realizar seguimiento, de fondos en avance, y/o fondos rotatorios, y/o fondos de
caja chica para su posterior cierre.

Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de
competencia.

Atender las llamadas telefénicas: recibir, anotar y distribuir los mensajes vy
resolver consultas relacionadas con el servicio y actividades de su drea de
trabgjo.
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e llevar y actualizar el archivo de notos internas, notas externas, instructivos,
circulares e informes del drea de su competencia o donde se lo requiera.

e Realizar otras labores propias del cargo y/o que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion de los resultados de la ejecucion de su Programa Operativo
Anual Individual.

e Presentacion de Informes del Flujo de Correspondencia, en el marco de lo
establecido en el Manual de Registro y Archivo de Correspondencia.

e Presentacién de Informes del Manejo de Archivos de la Institucion.
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CARGO: SECRETARIA(O) ASISTENTE

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el(la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Departamental.

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna

MARCO NORMATIVO:

Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico vy
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana.

Egresada(o) o Técnico Medio en Ciencias Econdmicas y Financieras con
conocimientos en secretariado.

Experiencia laboral acreditada.

Declaracion jurada de bienes y rentas.
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e Libreta de Servicio militar (hombre).

e Certificacién de solvencia fiscal.

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso.
(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Fiecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso
respecto a la Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constituciéon Politica del Estado y de no enconfrarse en caso de
prohibicién niincompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

e Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
e Conocimientos generales de computacion (Microsoft Office}.

OBJETIVOS DEL CARGO:
Ejecutar actividades de asistencia para la Direccién Departamental.
FUNCIONES DEL CARGO:

e Elaboracién de su Programa Operativo Anual Individual.

e Recepcionar, a fravés de un registro pre numerado el ingreso de
correspondencia para las diferentes areas.

e Remitir la correspondencia que genere el/la Director/a Departamental.

e Redactar y transcribir notas, cartas, circulares, informes, actas vy ofros
documentos similares, bajo la supervision o por encargo de el/la Director/a
Departamental.

e Asistir a suinmediato superior en las diligencias propias del cargo.

e Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y ofras actividades de su
superior jerarquico y mantenerlo informado al respecto.

e Organizar los archivos y registros.

e Solicitar informacién y documentos a diversas instancias insfifucionales, a
solicitud de su superior jerarquico.

e Hacer las solicitudes de materiales y equipo de oficina, para su drea de
competencia.
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e Atender las llamadas telefénicas, recibir, anotar y distribuir los mensajes y
resolver consultas relacionadas con el servicio y actividades de su area de

tfrabagjo.

e Redlizar la administracién de los fondos de caja chica, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Especifico.

e Reportar dafios en equipo, instalaciones y muebles de oficina.

e Realizar ofras labores propias del cargo y/o que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion de los resulfados de la ejecucion de su Programa Operativo
Anual Individual
e Presentacién de Cuademo de Correspondencia ordenadamente del drea de su

competencia
e Buen Manejo de Archivos de la Insfifucion del area de su competencia.
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CARGO: CHOFER MENSAJERO

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el(la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal y el Estatuto del Funcionario
Publico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Nacional - Director(a) Departamental.

AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario PUblico y
Reglamento.

Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, gue dprueba el Reglamento
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.
Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

Nacionalidad boliviana,

e Titulo de Rachiller en Humanidades.

Licencia de Conducir Categoria “C™.
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e Cerfificado de Antecedentes de Transito.

e Declaracion jurada de bienes y rentas (De acuerdo a D.S. 1233, Art. 5, 1l a)

e [ibreta de Servicio militar (hombre).

e Ceriificacidn de solvencia fiscal.

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensidon Condicional del Proceso.
(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspensidon Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPFASE)

e Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibicién ni incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

Requisitos Complementarios:

* Haber participado en cursos de los sistemas SAFCO.
» Conocimientos generales de computaciéon (Microsoft Office).

OBJETIVOS DEL CARGO:

Facilitar el transporte oportuno de los funcionarios de la entidad, ademas de la entrega
oportuna de la correspondencia emitida por la entidad.

FUNCIONES:

e Redlizar el fransporte de los funcionarios de la entidad previa autorizacién de
SU superior jerarquico.

o Controlar que se efectien actividades de mantenimiento preventivo del vehiculo
asignado, oportunamente.

e Realizar labores de limpieza del vehiculo asignado.

e Realizar la conduccion del vehiculo en horarios de oficina.

e Guardar el vehiculo asignado en los gargjes autorizados por la entidad.

e Informar acerca del estado de la movilidad para realizar mantenimientos
correctivos de forma oportuna.

e Realizar ofras funciones referidas a su drea de trabgjo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.
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RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentaciéon de los resultados de la ejecucion de su Programa Operativo Anual
Individual.

e Presentacion de Informes de Vigjes.

e Presentacion de Bitdcoras del uso del vehiculo.
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CARGO: PORTERO Y MANTENIMIENTO

NOMBRAMIENTO:

El nombramiento serd por el (la) Director(a) Nacional del Servicio, de conformidad a las
Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal y el Estatuto del Funcionario
Pdbilico.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director{a) Administrativo(a) Financiero{a).
AUTORIDAD QUE EJERCE:

Ninguna.

MARCO NORMATIVO:

¢ Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 20009.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
Decretos Supremos Reglamentarios.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

e ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario PUblico vy
Reglamento.

» Decreto Supremo N° 26237 29 de junio de 2001 Modificaciones al Decreto
Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013 del Servicio Plurinacional de Defensa

Publica.

e Decrefo Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020, que aprueba el Reglamento %7/
de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.

® Resoluciones Administrativas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

e Reglamentos, Manuales y disposiciones internas y otros.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

e Nacionalidad boliviana.

e Titulo de Bachiller en Humanidades.

e Declaracion jurada de bienes y rentas.
e libreta de Servicio militar (hombre).

e Cerfificacion de solvencia fiscal.
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e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso.
(REJAP)

e No registrar Antecedentes Penales referido a Sentencia Condenatoria
Ejecutoriada, Declaratoria en Rebeldia o Suspension Condicional del Proceso
respecto ala Ley N° 348 y Ley N° 1153. (SIPPASE)

e Declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo
234 de la Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de
prohibiciéon ni incompatibilidad.

e Hablar al menos un idioma oficial del Estado Plurinacional del Bolivia, distinto al
castellano.

e FEstarinscrito(a) en el padron electoral.

OBJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar actividades de apoyo administrativo para la Direccién Nacional.

FUNCIONES:

e Elaboracion de su Programa Operative Anual Individual.

e Redlizar labores de limpieza de las oficinas y dependencias.

e Enfrega de la correspondencia y documentaciéon que se genere en las
diferentes areas de la institucion.

e Colaborar en larecepcion de correspondencia que ingrese a la institucion.

e Sacar fotocopias de documentos, informes, cartas, y otros.

e Realizar ofras funciones referidas a su drea de trabajo y/o que sean asignadas
por su inmediato superior.

RESULTADOS DEL CARGO:

e Presentacion de los resultados de la ejecucién de su Plan Operativo Anual
Individual
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