gk MINISTERIO DE JUSTICIA Y

BOI:IVT TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA MFSJ/N°27/2022

La Paz, 29 de agosto de 2022.
VISTOS.-

El Informe SPDP/CSI/LFSO/N°® 001/2022 de fecha 22 de agosto de 2022 con referencia
“"APROBACION DEL REGLAMENTO DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA”., el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 139/2022 de 29
de agosto de 2022 y todos los demas antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa
penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo
establecido por la Ley N° 463, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a
mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad
con un enfoque de derechos humanos y género, procurando brindar la oportunidad real de toda
persona imputada a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su
defensa en todo proceso, misma que constituye una garantia inviolable que permiten concretar
el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y
oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos y garantias
sustanciales procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N© 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica de 19 de
diciembre de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y
administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucion. 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley.”.

Que, la mencionada norma establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la Méxima
Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucidn Ministerial N© 108/2020 de 13 de noviembre de 2020 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Directora Nacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I. Nro. 3098580
Oruro.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 235 establece que: “Son obligaciones de
las servidoras y los servidores pUblicos: 1. Cumplir la Constitucidn y las Leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica”.

Que, la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica de 19 de diciembre de 2013, en
su articulo 26 (DIRECTORA O DIRECTOR NACIONAL) establece que: “La Directora Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”. En su articulo 29
(ATRIBUCIONES) sefiala que: “La Directora o el Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, tiene las siguientes atribuciones: 1. Dirigir, organizar y administrar el servicio;
(...) 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto los reglamentos del servicio”.

Que, mediante Resolucién Administrativa MFSJ N° 021/2022 de fecha 13 de julio de 2022, se
determina: “"PRIMERO.- DESIGNAR Y RATIFICAR a los siguientes Servidores PUblicos del SEPDEP
miembros del Comité de Seguridad de la Informacion: Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi -
Director Administrativo Financiero; Lic. Luis Fernando Salinas Olmos - Responsable de
Planificacion y Difusién; Sr. Octavio JesUs Torrico Alvarez - Encargado de Informatica; Sra. Raquel
Philco Canaviri - Secretaria de la Direccion Nacional. SEGUNDO.- CONFORMAR el Comité de
Seguridad de la Informacion de la siguiente manera: Presidente: Lic. Luis Fernando Salinas
Olmos; Secretaria: Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi; Responsable de Seguridad de la
Informacion (RSI): Sr. Octavio Jests Torrico Alvarez; Miembro: Sra. Raquel Philco Canaviri.
TERCERO.- ENCOMENDAR los miembros del Comité de Seguridad de la Informacién (CSI) del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica el cumplimiento de las obligaciones previstas en los
“Lineamientos para la elaboracién e implementacion de los Planes Institucionales de Seguridad
de la Informacion de las entidades del sector plblico”, asi como la normativa legal vigente
vinculada a la tematica, debiendo cumplir sus funciones en el marco de los principios que rigen
la Administracién Plblica, bajo responsabilidad”.

Que, de acuerdo al Informe SPDP/CSI/LFSO/N° 001/2022 de fecha 22 de agosto de 2022, emitido
por el Lic. Luis Fernando Salinas Olmos — Presidente del Comité de la Seguridad de la Informacién
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del SEPDEP con referencia “APROBACION DE REGLAMENTO DE CREDENCIALES
INSTITUCIONALES DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA”, donde se llega
establecer que en el Plan Institucional de Seguridad de la Informacién - PISI para la gestion
2020-2021 se recomend? la redaccion del Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica. Con este propdsito mediante Informe SPDP/UI/OTA - 34/20 de
fecha 14 de julio de 2022, el Responsable del Comité de Ia Seguridad de la Informacion remitié
al Comité de la Seguridad de la Informacién (CSI) el Reglamento de Credenciales Institucionales
para su revision y aprobacion. Posterior a la revision del documento mencionado, por parte del
Comité de Seguridad de la Informacién — (CSI), mediante Nota Interna SPDP/CSI/LFSO/N®
001/2022 de fecha 19 de julio de 2022, el Presidente del CSI recomend? al Responsable del CSI
la incorporacién de las sanciones que se aplicaran en caso de que los servidores publicos no
cumplan con lo establecido en el reglamento. Una vez subsanada la recomendacion, el
responsable del Comité de Seguridad de la Informacién (CSI) en fecha 29 de julio de 2022 remite
Informe SPDP/UI/OTA — 19/22, para la revisién final por parte del Comité de Seguridad de la
Informacion (CSI) para su aprobacion. Concluyendo que: “Una vez revisada a detalle |a propuesta
de Reglamento de Credenciales Institucionales y al no haberse encontrado ninguna otra
observacion al mismo, el Comité de la Seguridad de la Informacion, aprueba el Reglamento de
Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica y recomienda a su
autoridad, instruir la elaboracion de la Resolucion Administrativa para que de esta manera entre
en vigencia el mencionado Reglamento. Por otra parte, una vez elaborada y aprobada la
Resolucion Administrativa, se recomienda la sociabilizacién del Reglamento a los funcionarios del
SEPDEP para su estricto cumplimiento”.

Que, de acuerdo al Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica elaborado por el Responsable de Ia Seguridad de la Informacion Sr. Octavio
Jesus Torrico Alvarez, Revisado y Aprobado por el Comité de la Seguridad de la Informacion Lic.
Luis Fernando Salinas Olmos, Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi y la Sra. Raquel Philco
Canaviri”, adjunto al presente informe: Reglamento mencionado contiene los siguientes puntos:

I. OBJETIVOS
A. OBJETIVO GENERAL
B. OBJETIVOS ESPECIFICOS
II. ALCANCE
III. RESPONSABILIDAD
IV. BASE LEGAL
V. DESCRIPCION DEL REGLAMENTO
A. DEFINICIONES
EMISION DEL CREDENCIAL
VIGENCIA DEL CREDENCIAL
CARACTERISTICAS
ENTREGA ,
REGISTRO, CONTROL Y DEVOLUCION
CUSTODIA
OBLIGACIONES
PROHIBICIONES
SANCIONES

Que, de acuerdo al Informe Legal SPDP/AL/LITM/N© 139/2022 de fecha 29 de agosto de 2022,
en sus conclusiones establece: “ 1. De acuerdo al Informe SPDP/CSI/LFSO/N° 001/2022 de fecha
22 de agosto de 2022, emitido por el Lic. Luis Fernando Salinas Olmos — Presidente del Comité
de la Seguridad de la Informacién del SEPDEP dirigido a su autoridad con referencia
"APROBACION DE REGLAMENTO DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA”, donde se concluye que: “Una vez revisada a detalle la
propuesta de Reglamento de Credenciales Institucionales y al no haberse encontrado ninguna
otra observacion al mismo, el Comité de la Seguridad de la Informacidn, aprueba el Reglamento
de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica y recomienda a su
autoridad, instruir la elaboracién de la Resolucién Administrativa para que de esta manera entre
en vigencia el mencionado Reglamento. Por otra parte, una vez elaborada y aprobada la
Resolucidon Administrativa, se recomienda la sociabilizacién del Reglamento a los funcionarios del
SEPDEP para su estricto cumplimiento” e ese efecto se adjunta el Reglamento de Credenciales
Institucionales que se pretende aprobar; 2. Que, existiendo la recomendacién del Plan
Institucional de Seguridad de la Informacion - PISI para la gestién 2020-2021 para la redaccion
del Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Pulblica, en
ese efecto la solicitud aprobacion del mismo mediante Resolucidn Administrativa, no vulnera la
normativa legal vigente”. Recomendando: “1. APROBAR mediante Resolucién Administrativa el
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"Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica” y sus
respectivos anexos a efectos de que los mismos sean de conocimiento y cumplimiento de los
Servidores PuUblicos y Consultores de Linea del SEPDEP; 2. APROBAR el Informe
SPDP/CSI/LFSO/N° 001/2022 de fecha 22 de agosto de 2022, emitido por el Lic. Luis Fernando
Salinas Olmos — Presidente del Comité de la Seguridad de la Informacion del SEPDEP que
recomienda la "APROBACION DEL REGLAMENTO DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA”; 3. DISPONER que por la Direccién
Administrativa Financiara en coordinacién con las Direcciones Departamentales del SEPDEP, sean
los encargados de su aplicacién y difusion del “"Reglamento de Credenciales Institucionales del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica”.

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10
y 28 del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013,

RESUELVE:

PRIMERO. — APROBAR ¢l “REGLAMENTO DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA", que en anexo formara parte de la
presente Resolucion. -

SEGUNDO.- APROBAR ¢l Informe SPDP/CSI/LFSO/N° 001/2022 de fecha 22 de agosto
de 2022, emitido por el Lic. Luis Fernando Salinas Olmos — Presidente del Comité de la
Seguridad de la Informacién del SEPDEP que recomienda la “APROBACION DEL
REGLAMENTO DE CREDENCIALES  INSTITUCIONALES DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA”; y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N°
139/2022 de 29 de agosto de 2022 emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor
Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucién
Administrativa.

TERCERO.- La Direcciéon Administrativa Financiara en coordinacion con las Direcciones
Departamentales del SEPDEP, quedan encargados de su aplicacion y difusion del
"REGLAMENTO DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA".

Registre, Comuniquese, Cliimplase y Archivese.

= ﬂ)oa. Marcela Filma Siles Jaxsic
* DIRECTORA NACIONAL
Servicio Plurizacionzl de Delens:rrﬁ;nb )(;gA L
VINSTERIO DF JUSTICIY TRANSPARENCIA NSTITLO
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Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica

REGLAMENTO DE CREDENCIALES
i. OBJETIVOS
A. OBJETIVO GENERAL

El presente reglamento tiene por objeto regular la emisién, vigencia, utilizacion, custodia y control
de credenciales, asignadas a los servidores piblicos y consultores de linea (Credenciales Oficiales

de Identificacion), del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Establecer el uso de la credencial como instrumento de identificacion del servidor publico y
consultores de linea del SEPDEP.

e Establecer la responsabilidad emergente del uso de una credencial en actos de la funcion
publica.

¢ Prevenir el uso ilegal de las credenciales institucionales por parte de personal desvinculado
0 por terceros ajenos al SEPDEP.

II. ALCANCE

Esta dirigido a todos los servidores piiblicos de las diferentes unidades organizacionales del SEPDEP,

asi como consultores de linea.

IIl. RESPONSABILIDAD

La aplicacion y cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento es responsabilidad de las
diferentes Direcciones, Jefaturas de Unidad correspondientes, Direcciones Departamentales del
SEPDEP.

IV. BASE LEGAL

e Ley 403 — SEPDEP
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V. DESCRIPCION DEL REGLAMENTO
A DEFINICTONES

e LaCREDENCIAL es un documento oficiai del SEPDEP, que identifica y acredita ai portador

de la misma como servidor publico del SEPDEP durante el gjercicio de sus funciones.
¢ El Servidor Plblico en general es titular de la credencial durante el desempeiio de su cargo.
¢ Lacredencial es de propiedad del SEPDEP de Bolivia.
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Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

B. EMISION DE CREDENCIAL

* La emision de credenciales Oficiales de Identificacion, para los servidores publicos y
consultores de linea del SEPDEP, estara a cargo de la Umdad de Talento Humano en
coordinacion con la Unidad de Informatica, los servidores publicos del SEPDEP solicitante
debera llenar un Formulario Digital en el cual deberan llenar sus datos personales y adjuntar
en formato digital el memorandum de designacion y en caso de consultores de linea el

contrato, fotografia 3x3 con fondo color blanco.
Nota: El Formulario sera emitido por la Unidad de Informatica

e A efectos de la emision de Credenciales Oficiales de Identificacion, la Unidad de Talento
Humano tiene la obligacién de cumplir el procedimiento especifico de Expedicion de

Credenciales Oficiales de Identificacion.

e La Unidad de Talento Humano, asegurard que la Credencial sea elaborada conforme las

caracteristicas establecidas.

C. VIGENCIA DE LA CREDENCIAL

e Lavigencia de las Credenciales Oficiales de Identificacion de los funcionarios de planta sera
valida hasta su desvinculacion de la entidad, para consultores de linea la vigencia sera

contemplada hasta la conclusion del contrato o desvinculacién de la entidad

D. CARACTERISTICAS
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Q
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Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica

La credencial tendra el formato con las siguientes caracteristicas:

LEY N° 463

Articulo 17 (OBLIGACION
DE COLABORACION)

I. En el marco de sus competencias, los (as)
scrvidores  publicos  de  las  cntidades
estatales, tienen la obligacion de brindar de
forma gratuita la cooperacién requerida por
el Servicio Plurinacional de Defensa Puablica,
asi como la debida colaboracion para el
mejor cumplimicnto de sus fines.

W

II. La prestacién del Servicio estd exenta de

NOMBRE pago de tasas, aranceles o cualquier otro tipo
COMPLETO de valor .
4 '
NUMERO DE CARNET |

' wa

|

i

' /H}w Harcela Filina Siles Jaksic
[ DIRECTORA NACIONAL

| Servicio Plurinacional de Defensa Pubiica
E\ SENISTERID BE JUSTIOA Y TRANSPAINGI 4 INSTITUU0NAL

CARGO

SO

Material: PVC (plastico - tipo tareta de rédito) Tipo de Impresion: Anverso Full color

ENTREGA

La entrega de la credencial se efectuard bajo Acta de Recepcion de Credencial (Anexo No.
1) por la Unidad de Talento Humano.

El Acta de Recepcion de Credencial deber4 ser archivada en 1a carpeta personal del servidor
publico.

REGISTRO, CONTROL Y DEVOLUCION

La Unidad de Talento Humano efectuara el registro y control de las credenciales entregadas
a los servidores plblicos y consultores de linea.

En caso de pérdida de la Credencial Oficial de Identificacion, previa presentacion de informe
sobre las circunstancias de la misma, la Unidad de Talento Humano dispondra la solicitud de
emision de una nueva credencial siempre y cuando cumplan las acciones establecidas en el
inciso “a” del punto H. Obligaciones.

etiro del servidor niiblico v canw nltores
el y uttores

a Sea v alUL (2 0SSLAY) LU

Fommt

a la Unidad de Talento Humano mediante

credencial . ; re 12
(ANEXO 2), que procedera al archivo de la misma. Posten(nmente corr espondera el ell de
conformidad en el apartado respectivo del Formulario de Desvinculacién Laboral.

En caso de que el servidor pablico o consultor de linea que cese sus funciones y no realice la

devolucién de su credencial y el mismo sea utilizado indebidamente o para fines personales,
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Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Prblica

sera pasible a proceso seglin normativa vigente previo informe de la Unidad de Talento

Humano.

G. CUSTODIA

e El servidor piiblico o consultor de linea es titular de la Credencial Oficial de Identificacion
que se le otorgue y asume su custodia hasta la conclusién de sus funciones, debiendo

preservarla hasta el momento de su devolucién.

H. OBLIGACIONES

a) El titular de una credencial tiene las siguientes obligaciones:
® Proporcionar los datos personales necesarios para la emisién de la credencial.

e Portar la Credenciai Oficial de Identificacion en un lugar visibie de manera obligatoria y

exclusivamente durante el ejercicio de sus funciones.

® Dar uso adecuado de la credencial para el ejercicio de las funciones inherentes al cargo,

custodiar y preservar la misma en buenas condiciones.

® Devolver la Credencial Oficial de Identificacion, inmediatamente a la Unidad de Talento
Humano en cuanto cese en sus funciones a través del Formulario de Desvinculacion Laboral.
Caso contrario se procedera conforme lo dispuesto en el parrafo Gltimo de la seccion F.

"REGISTRO CONTROL y DEVOLUCION".

e En el caso de pérdida o extravié de la credencial el servidor publico o consultor de linea del
SEPDEP debera informar a la Unidad de Talento Humano y realizar la Publicacién en un

medio de comunicacion local respecto al mismo.

® En el caso de solicitar la reposicion de credencial el Servidor Piblico o Consultor de Linea
deberd realizar una compensaciéon del mismo por un costo de Bs. 40,00 (Cuarenta 00/100
Bolivianos) en la cuenta del Banco Central de Bolivia llenando un formulario entregado por

el banco los cuales deberan ser llenados con los siguientes datos:

v

CODIGO: CUT - 3987

» TITULO: Cuenta Unica del Tesoro

» CONCEPTO: Entidad = 152 SEPDEP - Libreta 0099021001 - Reposicion de
Credencial.
Total Depositado: Cuarenta 00/100 Bolivianos

7N

» Nombre de la Empresa: Servicio Plurinacional de Defensa Pablica.

b) La Direccion Administrativa Financiera cumplird las siguientes obligaciones:
» Instruir a la Unidad de Talento Humano la elaboracién de la credencial conform

caracteristicas dispuestas en el presente reglamento.

®  Asegurar la entrega oportuna de la credencial al titular.

* Remitir oportunamente a la Unidad de Talento Humano la instruccion pertinente para la

elaboracion de ia credencial.
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Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Piiblica

e Instruir la destrucciéon de las credenciales, una vez devuelta la credencial con el formulario
correspondiente, en caso de retiro de algiin servidor publico o consultor de linea.

e Instmir el archivo de la documentacion generada para la emision v devolncién de las
credenciales en las carpetas personales de los servidores publicos y consultores de linea.

¢ Supervisar el camplimiento de las obligaciones establecidas en el presente reglamento.

T Nivront -t +al v anliadion 1 + 1
C) wOS LreCiores Depar taificnwaes cumpliran 1as Siguilinids Gbxigﬂ"lOﬁCS
[ , 1~ 1 +n Aol L1y s + A 1 e sln +
s SUpLIvisar i \,umpmmenlo Qg ias oudgacmnes estableuiuas il &1 plesente Iegaimniniso.

e Hacer conocer a la Unidad de Talento en caso de verificar que un servidor pablico o consultor
de linea, incurra en las prohibiciones establecidas en el presente reglamento.

I. PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido:
a) El uso de credenciales con caracteristicas distintas a las sefialadas en el presente reglamento.

b) El uso de credenciales para fines distintos al ejercicio de las funciones del servidor pablico o
consultor de linea.

¢) El uso de credenciales en actividades para las cuales el servidor publico o consultor de linea no se
encuentre ejerciendo sus funciones especificas.

e) Permitir el uso de su credencial a terceros.

™

i) Destruccion intencional de la credencial.
g) Rehusarse a usar su credencial en la forma y modalidades establecidas.

h) El servidor piiblico o consultor de linea que incurra dentro de las prohibiciones sera sujeto a
proceso conforme reglamento interno y leyes vigentes.

J. SANCIONES Y CONTRAVENCIONES

El personal que no cumpla el punto I. PROHIBICIONES del presente reglamento podré estar sujeta/o
a las sanciones siguientes:

eTArqQuico

a) Pasible a ur perior jerarq

a amonestacion verbal por el inmediato superior o superior

b) Amonestacion escrita cuando incurra por segunda vez

¢) Cuando por tercera ocasion incurra en esta conducta se procedera a la aplicacion de un
proceso conforme reglamento interno del SEPDEP y leyes vigentes.

)

&

d}\
4
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Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica

ANEXO 1
ACTA DE ENTREGA DE CREDENCIAL
Enlaciudadde.............................. en fecha.......................................... laUnidad

de Talento Humano, hace entrega de ia credencial que identifica.

ConCl:.........................Expedidoen fecha:.................................. .

Como funcionario del Servicio Plurinacional de Defensa Piiblica.
El uso de la credencial esta sujeto a lo dispuesto en el Reglamento de Credenciales.

El receptor de la credencial esta obligado a devolver la credencial, cuando cese sus funciones de
manera temprana o definitiva

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

c.c. File
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Reglamento de Credenciales Institucionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

ANEXO 2

ACTA DE DEVOLUCION DE CREDENCIAL

Enlaciudadde..................................e«n fecha:.................. ... ... ...

El cesante funcionario del SEPDEP de Nombre

hace la devolucion de la credencial con N° de Registro.............................. Al 4rea de Talento
Humano.
ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME

=2 D
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REGLAMENTO DE CREDENCIALES

OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

El presente reglamento tiene por objeto regular la emision, vigencia, utilizacion, custodia y control

de credenciales, asignadas a los servidores publicos y consultores de linea (Credenciales Oficiales

de Identificacidn), del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

B.

Esta dirigido a todos los servidores publicos de las diferentes unidades organizacionales del SEPDEP,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer el uso de la credencial como instrumento de identificacién del servidor publico y
consultores de linea del SEPDEP.

Establecer la responsabilidad emergente del uso de una credencial en actos de la funcién
publica.

Prevenir el uso ilegal de las credenciales institucionales por parte de personal desvinculado
0 por terceros ajenos al SEPDEP.

ALCANCE

asi como consultores de linea.

La aplicacion y cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento es responsabilidad de las
diferentes Direcciones, Jefaturas de Unidad correspondientes, Direcciones Departamentales del
SEPDEP.

V.

RESPONSABILIDAD

BASE LEGAL
Ley 463 — SEPDEP
Reglamento Interno del personal del SEPDEP

DESCRIPCION DEL REGLAMENTO

DEFINICIONES

La CREDENCIAL es un documento oficial del SEPDEP, que identifica y acredita al portador
de la misma como servidor publico del SEPDEP durante el ejercicio de sus funciones.

El Servidor Publico en general es titular de la credencial durante el desempefio de su cargo.
La credencial es de propiedad del SEPDEP de Bolivia.
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B. EMISION DE CREDENCIAL

e La emision de credenciales Oficiales de lIdentificacion, para los servidores publicos y
consultores de linea del SEPDEP, estard a cargo de la Unidad de Talento Humano en
coordinacion con la Unidad de Informatica, los servidores publicos del SEPDEP solicitante
deberd llenar un Formulario Digital en el cual deberan llenar sus datos personales y adjuntar
en formato digital el memorandum de designacién y en caso de consultores de linea el

contrato, fotografia 3x3 con fondo color blanco.
Nota: El Formulario serd emitido por la Unidad de Informética

e A efectos de la emision de Credenciales Oficiales de ldentificacion, la Unidad de Talento
Humano tiene la obligacion de cumplir el procedimiento especifico de Expedicién de

Credenciales Oficiales de Identificacion.

e La Unidad de Talento Humano, asegurard que la Credencial sea elaborada conforme las

caracteristicas establecidas.

C. VIGENCIA DE LA CREDENCIAL

e Lavigencia de las Credenciales Oficiales de Identificacidn de los funcionarios de planta sera
vélida hasta su desvinculacion de la entidad, para consultores de linea la vigencia sera

contemplada hasta la conclusion del contrato o desvinculacion de la entidad

D. CARACTERISTICAS
e CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION
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La credencial tendra el formato con las siguientes caracteristicas:

LEY N° 463

Articulo 17 (OBLIGACION
BOLIVIA DE COLABORACION)

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
I. En el marco de sus competencias, los (as)
scrvidores  publicos de las  cntidades
estatales, tienen la obligacion de brindar de
forma gratuita la cooperacién requerida por
el Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
asi como la debida colaboracion para el

mcjor cumplimiento de sus fines.

II. La prestacion del Servicio estd exenta de

NOMBRE pago de tasas, aranceles o cualquier otro tipo
COMPLETO de valor .
NUMERO DE CARNET

Vs

Abog. Marcela Filma Siles Jaksic
DIRECTORA NACIONAL
Servicio Plurinacional de Defensa Publica
Emision 00/ 0 MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ TRAKSPARENCIA INSTITUCIDVAL

CARGO

Expiracion 00/

Material: PVC (plastico - tipo tarjeta de crédito) Tipo de Impresion: Anverso Full color

E. ENTREGA

e Laentrega de la credencial se efectuara bajo Acta de Recepcion de Credencial (Anexo No.

1) por la Unidad de Talento Humano.

e El Acta de Recepcion de Credencial debera ser archivada en la carpeta personal del servidor

publico.

F. REGISTRO, CONTROL Y DEVOLUCION

e La Unidad de Talento Humano efectuara el registro y control de las credenciales entregadas

a los servidores pablicos y consultores de linea.

e En caso de pérdida de la Credencial Oficial de Identificacion, previa presentacion de informe
sobre las circunstancias de la misma, la Unidad de Talento Humano dispondré la solicitud de
emision de una nueva credencial siempre y cuando cumplan las acciones establecidas en el

inciso “a” del punto H. Obligaciones.

e En caso de retiro del servidor publico y consultores de linea, éste deberd devolver su
credencial a la Unidad de Talento Humano mediante Acta de Devolucion de Credencial
(ANEXO 2), que procedera al archivo de la misma. Posteriormente correspondera el sello de

conformidad en el apartado respectivo del Formulario de Desvinculacién Laboral.

e En caso de que el servidor publico o consultor de linea que cese sus funciones y no realice la
devolucion de su credencial y el mismo sea utilizado indebidamente o para fines personales,
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sera pasible a proceso seglin normativa vigente previo informe de la Unidad de Talento

Humano.

G. CUSTODIA

e El servidor publico o consultor de linea es titular de la Credencial Oficial de Identificacion
gue se le otorgue y asume su custodia hasta la conclusion de sus funciones, debiendo

preservarla hasta el momento de su devolucion.

H. OBLIGACIONES

a) El titular de una credencial tiene las siguientes obligaciones:
e Proporcionar los datos personales necesarios para la emisién de la credencial.

e Portar la Credencial Oficial de Identificacién en un lugar visible de manera obligatoria y

exclusivamente durante el ejercicio de sus funciones.

e Dar uso adecuado de la credencial para el ejercicio de las funciones inherentes al cargo,

custodiar y preservar la misma en buenas condiciones.

e Devolver la Credencial Oficial de Identificacion, inmediatamente a la Unidad de Talento
Humano en cuanto cese en sus funciones a través del Formulario de Desvinculacion Laboral.
Caso contrario se procederd conforme lo dispuesto en el parrafo Gltimo de la seccion F.

"REGISTRO CONTROL y DEVOLUCION".

e En el caso de pérdida o extravio de la credencial el servidor publico o consultor de linea del
SEPDEP debera informar a la Unidad de Talento Humano y realizar la Publicacion en un

medio de comunicacion local respecto al mismo.

e En el caso de solicitar la reposicion de credencial el Servidor Publico o Consultor de Linea
deberd realizar una compensacion del mismo por un costo de Bs. 40,00 (Cuarenta 00/100
Bolivianos) en la cuenta del Banco Central de Bolivia llenando un formulario entregado por

el banco los cuales deberan ser llenados con los siguientes datos:

> CODIGO: CUT —3987
» TITULO: Cuenta Unica del Tesoro

» CONCEPTO: Entidad = 152 SEPDEP - Libreta 0099021001 - Reposicion de

Credencial.
» Total Depositado: Cuarenta 00/100 Bolivianos
» Nombre de la Empresa: Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

b) La Direccién Administrativa Financiera cumplira las siguientes obligaciones:

e Instruir a la Unidad de Talento Humano la elaboracion de la credencial conforme a las

caracteristicas dispuestas en el presente reglamento.
e Asegurar la entrega oportuna de la credencial al titular.

e Remitir oportunamente a la Unidad de Talento Humano la instruccién pertinente para la

elaboracion de la credencial.
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e Instruir la destruccion de las credenciales, una vez devuelta la credencial con el formulario
correspondiente, en caso de retiro de algun servidor publico o consultor de linea.

e Instruir el archivo de la documentacion generada para la emision y devolucion de las
credenciales en las carpetas personales de los servidores publicos y consultores de linea.

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente reglamento.

c) Los Directores Departamentales cumpliran las siguientes obligaciones:

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente reglamento.

e Hacer conocer a la Unidad de Talento en caso de verificar que un servidor publico o consultor
de linea, incurra en las prohibiciones establecidas en el presente reglamento.

I. PROHIBICIONES
Queda terminantemente prohibido:
a) El uso de credenciales con caracteristicas distintas a las sefialadas en el presente reglamento.

b) El uso de credenciales para fines distintos al ejercicio de las funciones del servidor publico o
consultor de linea.

c) El uso de credenciales en actividades para las cuales el servidor pablico o consultor de linea no se
encuentre ejerciendo sus funciones especificas.

e) Permitir el uso de su credencial a terceros.
f) Destruccion intencional de la credencial.
0) Rehusarse a usar su credencial en la forma y modalidades establecidas.

h) EIl servidor publico o consultor de linea que incurra dentro de las prohibiciones sera sujeto a
proceso conforme reglamento interno y leyes vigentes.

J. SANCIONES Y CONTRAVENCIONES

El personal que no cumpla el punto I. PROHIBICIONES del presente reglamento podréa estar sujeta/o
a las sanciones siguientes:

a) Pasible a una amonestacion verbal por el inmediato superior o superior jerarquico

b) Amonestacion escrita cuando incurra por segunda vez

c) Cuando por tercera ocasion incurra en esta conducta se procederd a la aplicacion de un
proceso conforme reglamento interno del SEPDEP y leyes vigentes.
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ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA DE CREDENCIAL

Como funcionario del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
El uso de la credencial esta sujeto a lo dispuesto en el Reglamento de Credenciales.

El receptor de la credencial esta obligado a devolver la credencial, cuando cese sus funciones de
manera temprana o definitiva

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

c.c. File
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ANEXO 2

ACTA DE DEVOLUCION DE CREDENCIAL

Enlaciudadde...........cooooviiiiiiiiiin. .. en fecha:

El cesante funcionario del SEPDEP de Nombre

hace la devolucion de la credencial con N° de Registro...............ccevevininen... Al &rea de Talento
Humano.
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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