RESOLUCION ADMINISTRATIVA LIJPV/N° 045/2025
La Paz, 31 de diciembre de 2025

VISTOS. -

La Hoja de Ruta SEPDEP-UTH-6839-2025, el Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-158-2025 de fecha 31
de diciembre de 2025 y el Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N© 180/2025 de 31 de diciembre de
2025, y todos los demas antecedentes:

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicidn del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, como institucién 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 implementacién 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
sustanciaies 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. (...) 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio. (...)
28. Otras atribuciones establecidas por ley”

Que, mediante Resolucién Ministerial NO 145/2024 de 26 de septiembre de 2024, del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como directora Nacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica a Limbert Josué Pinto Veneros con C.I. Nro. 2152605 La Paz.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su paragrafo II del articulo 119 establece que “Toda
Persona tiene derecho inviolable a la defensa. El Estado proporcionara a las personas denunciadas
o imputadas una defensora o un defensor gratuito, en los casos en que estas no cuenten con los
recursos econdmicos necesarios”.

Que, la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Pblica
en su articulo 1 (OBJETO) establece que: “Crease el Servicio Plurinacional de Defensa Ptblica,
bajo tuicién del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, como institucién encargada
dei régimen de defensa penal publica de ias personas denunuadas imputadas o procesadas
penalmente”. En su articulo 12 (OTORGACION DEL SERVICIO Y GRATUIDAD) establece que: 1.
El Servicio Plurinacional de Defensa Piblica es gratuito para toda persona qué no cuente con los
recursos economicos necesarios para la contratacién de abogada o abogado particular, asi como
para las personas adultas mayores y menores de dieciocho (18) afios de edad. II. Se otorgara
para aquellas que no designen abogada o abogado para su defensa; sin embargo, el Servicio
podra repetir el costo de acuerdo a los aranceles establecidos por el Ministerio de Justicia, a
aquellas personas que se hubieran negado a tal designacion y fueran solventes. Asimismo, el
Servicio se extiende cuando la abogada o el abogado de la persona imputada, no concurre a las
audiencias sefaladas por la autoridad competente. III. El Servicio se otorgard en favor de las
servidoras y los servidores publicos que sean procesados por delitos cometidos en el ejercicio de
la funcién publica, que no designaran defensa técnica o fueran juzgados en rebeldia; sin embargo,
el Servicio podra repetir el costo de acuerdo a los aranceles estabiecidos por ei Ministerio de
Justicia, en caso que el fallo de Gltima instancia plenamente ejecutoriado establezca su
culpabilidad".

Que, el Estatuto del Funcionario Plblico en su articulo 6 dispone que: “No estan sometidos al
presente Estatuto ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual
o para la prestacién de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con
una entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de
contratacién se regulan por las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-158-2025 de fecha 31 de diciembre de 2025, emitido
por el Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori - Director de Supervision y Control del SEPDEP
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dirigido a su autoridad, con referencia "CUMPLIMIENTO A LA HOJA DE RUTA SEPDEP-UTH-6839-
2025", donde concluye que: “Por lo expuesto en los puntos anteriores y viendo la necesidad de
contar con el REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCPE-SEPDEP), para normar el proceso de
contratacion del Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Penal Publica”. Recomendando:
“Remitir antecedentes a Asesoria Legal para la elaboracién del Informe Legal que establezca la
viabilidad y posterior aprobacién mediante Resolucién Administrativa respectiva”.

Que, mediante Informe lLegal SEPDEP/AL/LITM/NO 180/2025 de 31 de diciembre de 2025
concluye que: “1. Mediante Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-158-2025 de fecha 31 de diciembre de
2025, emitido por el Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori — Director de Supervision y Control
del SEPDEP dirigido a su autoridad, con referencia "CUMPLIMIENTO A LA HOJA DE RUTA SEPDEP-
UTH-6839-2025", solicitando se apruebe el REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCPE-SEPDEP),
sea mediante Resolucién Administrativa”. Recomendando: “1. APROBAR mediante Resclucion
Administrativa el "REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCPE-SEPDEP)” a efectos de que el mismo
sea utilizado por las Unidades Organizativas del SEDPEP. Siendo que el mismo no vulnera
disposicion y normativa alguna. 2. APROBAR el Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-158-2025 de fecha
31 de diciembre de 2025, emitido por el Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori — Director de
Supervisién y Control del SEPDEP. 3. DISPONER que, por la Direccién de Supervision y Control v
las Direcciones Departamentales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, en coordinacion
con la Direccion Administrativa y Financiera, sean los encargados de su aplicacion y difusién del
nuevo “REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCPE-SEPDEP)".

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los incisos 1, 2 v 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el "REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL DEL SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCPE-SEPDEP)”
de acuerdo al Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-158-2025 de fecha 31 de diciembre de 2025
emitido por Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori - Director de Supervision y Control del
SEPDEP y el Informe Legal SEPDEP/AL/LIJTM/N® 180/2025 de 31 de diciembre de 2025
emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani — Asesor Legal del SEPDEP.

SEGUNDO.- APROBAR el Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-158-2025 de fecha 31 de
diciembre de 2025 emitido por Abog. Rodrigo Pastor Zambrana Condori - Director de
Supervision y Control del SEPDEP y el Informe Legal SEPDEP/AL/LITM/N® 180/2025 de
31 de diciembre de 2025 emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani — Asesor Legal del
SEPDEP, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO.- DISPONER que, por la Direccion de Supervision y Control y las Direcciones
Departamentales del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica, en coordinacion con la
Direccién Administrativa y Financiera, sean los encargados de su aplicacién y difusién de la
nueva “REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONA VENTUAL DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCPE-SEP

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.
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REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCPE-SEPDEP)

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO)

El presente reglamento, constituye en un instrumento normativo y regulador que tiene por objeto regular ia
naturaleza de la prestacidn de servicios y las condiciones emergentes del Contrato a Plazo Fijo, procurando
incorporar personal idoneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de ios objetivos institucionales dei
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, estableciendo parametros técnicos administrativos y juridicos para
la contratacion, permanencia y desvinculacidn del Personal Eventual.

ARTICULO 2.- (BASE LEGAL)

El presente Regilamento Interno tiene como base ias siguientes normas:
v Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley que aprueba el Presupuesto General del Estado de cada gestion y sus Reglamentacion.

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

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

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

Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000 ye aprueba el Reglamento de Desarrollo Parcial a

la Ley N°® 2027 (Estatuto de Funcionario PUblico)

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la Corrupcidn, Enriguecimiento Ilicito e

Investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

v Ley N° 045 Contra el Racismo y toda Forma de Discriminacion de 08 de octubre de 2010.

v Decreto Supremo N° 0762 que aprueba el Reglamento a la Ley Contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion e 05 de enero de 2011.

¥ Decreto Supremo N° 1233 gue reglamenta la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de 16 de mayo
de 2012.

v" Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021 Ley de Fortalecimiento para la Lucha contra la Corrupcién.

v Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal.

v" Decreto Supremo N° 27327 articulo 10 Personal Eventual

v Decreto Supremo 27375 que modifica al Decreto Supremo N° 27327.

v Decreto Supremo N° 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica.

v Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 de Modificaciones al Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica.

¥ Reglamento Interno de Personal del Servicio Plurinacional de Defensa P{blica.

¥ Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica.

¥ Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y Empresas
Plblicas, Codigo RE/CE-010, Version: 2, aprobado mediante Resolucién N° CGE/019/2022 de 10 de
marzo de 2022 por la Contraloria General de! Estado.

v’ Otras disposiciones legales institucionales vigentes.
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REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DEL SERVICIO

DLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (RPCDE-SEPDED)

Cédigo: RPGPE-SEPDEP

ARTICULO 3.- (PRINCIPIOS)

La contratacion de Personal Eventual, se regird por los siguientes principios:

a)

b)

f)

g)

h)

b))

Buena Fe.- Se presume el coirecto y ético actuar, ante sus responsabilidades asignadas y sus
compafieros.

Eficacia.- El proceso de contratacion de Personal Eventual, debe permitir alcanzar los objetivos y
resultados programados.

Eficiencia.- La contratacion de Personal Eventual, debe contribuir con el logro de los objetivos del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Equidad.- El Personal eventual, cuenta con fas mismas obligaciones v derechos contenidos en «j
contrato.

Honestidad.- El Personal Eventual del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica tiene el deber de
declarar cualquier interés privado que pueda guardar relacién con sus funciones y atribuciones. Tiene
la obligacion de adoptar cuantas medidas sean necesarias para resolver cualquier conflicto que
pudiera surgir de modo que quede salvaguardado el interés y el patrimonio de la institucidn.

Legalidad.- En la contratacion de Personal Eventual, se deberd garantizar el cumpiimiento estricto
de las disposiciones legales aplicables en actual vigencia.

Mérito.- Determinada caracteristica en cursos de formacion y perfeccionamiento, titulares
académicas, docencia, publicaciones, antigliedad, grado personal, nivel de conocimiento técnico,
que reline una persona candidata a un puesto o cargo de trabajo, que pueden ser objeto de
valoracidn, para la provisidn de puestos de trabajo.

No discriminacion.- El régimen establecido en el presente Reglamento, reconoce posibilidades de
contratacién en igualdad de oportunidades a los miembros de la sociedad civil, sin discriminacion de
raza, genero, filiacién politica o creencia religiosa.

Responsabilidad.- Los funcionarios de la institucion en el proceso de contratacién de Personal
Eventual, deben cumplir con toda la normativa vigente y asumir las consecuencias de sus actos y
omisiones en el desempefio de las funciones, debiendo estar sujeto a controles que se considere
necesario y estos se enmarquen a las normas inherentes de control interno y externo.

Transparencia.- El Servicio Plurinacional de Defensa Plblica debera promover la accesibilidad,
oportunidad y confiabilidad en las formas de contratacion establecidas en el presente Reglamento,
sobre [z base de la credibilidad de los actos administrativos que las conforman.

ARTICULO 4.- (AMBITO DE APLICACION)

Ei presente reglamento, es de uso y de aplicacidn obligatoria en todas las dreas organizacionales del servicio
Plurinacional de Defensa Plblica.

ARTICULO 5.- (DEFINICIONES)
A los fines de implementar el presente documento se estabiecen las siguientes definiciones:

a)

b)

Caso Fortuito: Suceso que impide el cumplimiento de la obligacién y es relativo a las condiciones
mismas en que la obligacién debia ser cumplida (conmociones civiles, huelgas, blogqueos,
revoluciones, asaltos, robos, etc.) pero de haberse podido evitar, se habria evitado.

Contrato: Instrumento Legal de naturaleza administrativa que regula la relacién contractual entre
el Servicio Plurinacional de Defensa Publica y el Personal Eventual contratado, estableciendo
derechos y obligaciones, tiempo de duracion y otros aspectos para la provision del servicio.

a
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c) Declaracién Jurada de Bienes y Rentas: Es una declaracion jurada, efectuada por mandato
constitucional y legal a través de ia cual el deciarante informa sobre i0s ingresos, bienes, deudas y
rentas que se tiene o percibe hasta el momento de su presentacidén y que puede ser realizada de
forma tradicional (presencial) o de forma virtual en uso de la ciudadania digital.

d) Director(a) Administrativo Financiero: Es quien lleva adelante el proceso de Contratacion de
Personal Eventual.

e) Director(a) de Supervisién y Control: Como Unidad Solicitante en los procesos de Contratacion
de Personal Operativo.

f) Fuerza Mayor: Obstéculo causado por factores externos, imprevistos e inevitables que originan
una situacién que impide al sujeto el cumplimiento de la obligacion.

g) Invitacién Directa: Nota que se realiza a una persona en particular que cumpla con los requisitos
minimos establecidos en los Términos de Referencia para cubrir un puesto en alguna drea
organizacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

h) Maxima Autoridad Ejecutiva: Es el Director o Directora Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Plblica que tiene la atribucion y facultad de autorizar la Contratacion de Personal Eventual
y suscribir el Contrato Administrativo.

i) Personal Eventual: Es aquella persona natural que se vincula contractualmente con la entidad
para prestar servicios no recurrentes, estando sus derechos y obligaciones regulados de acuerdo a
la Normativa Interna del SEPDEP, los Términos de Referencia y las condiciones establecidas en el
Contrato.

j) Proceso de Contratacion: Son operaciones secuenciales que se ejecuta en el reclutamiento de
Personal Eventual contratado bajo el procedimiento establecido por el articulo 18, paragrafo I, inciso
b) punto 1 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobados por Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001,

k) Responsable de Talento Humano: Servidora o servidor publico que se encuentra a cargo de la
gestién de los Recursos Humanos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica teniendo autoridad
funcional sobre el personal administrativo y operativo, en lo referente al Sistema de Administracion
de Personal.

) Términos de Referencia: Documento integrante del proceso de Contratacion del Personal
Eventual, elaborados por la Unidad Solicitante, en la que se establecen objetivos, funciones o
actividades, perfil del personal requerido experiencia general, especifica, nivel salarial y otros.

m) Unidad Solicitante: Es la que se origina el requerimiento de Contratacién de Personal Eventual
mediante una solicitud, es quien elabora los Términos de Referencia del personal requerido.

ARTICULO 6.- (PROGRAMACION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL)

Toda contratacion de Personal Eventual debe estar sujeta a una programacion y planificacién previa
(Presupuesto y POA), establecida por la Unidad Solicitante. Asimismo, se debe contar con la asignacién de
{os recursos presupuestarios suficientes contemplados en la partida presupuestaria para Personal Eventual
y que estén debidamente aprobados.
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ARTICULO 7.- (CUADRO DE EQUEIVALENCIA)
En cumplimiento a la normativa vigente, la Direccién Administrativa Financiera del Servicio Plurinacional de
Defensa Plblica mediante el Responsable de Talento Humano elaborard el Cuadro de Equivalencias, gue
definiré la remuneracion del Personal Eventual en funcidn a la Escala Salarial vigente del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica, documento que serd avalado por la Unidad de Asesoria Legal y con el Vo.Bo. de ia
Maxima Autoridad Ejecutiva quien emitird Resolucién Administrativa para su aprobacion.
ARTICULO 8.- (COMPONENTES DE CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL)
El sistema de Contratacion de Personal Eventual se estructura en base a los siguientes componentes:

1) Requerimiento

2) Seleccién

3) Contratacion

ARTICULO 9.- (REQUERIMIENTO)

El proceso de requerimiento de Personal Eventual es la formalizacidn de la solicitud de las diferentes dreas
organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, la misma debe ser autorizada por Direccidn
Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, debiendo estar enmarcadas dentro de los objetivos
institucionales de la entidad.

ARTICULO 10.- (REQUISITOS MINIMOS PARA LA POSTULACION).

Para acceder al desempefio de funciones bajo la modalidad de Portacién de Servicios de Personal Eventual,
se requiere que los postulantes cumplan con los siguientes requisitos constitucionales y determinados en Ia
Ley:

1) Contar con la nacionalidad boliviana;
2) Ser mayor de edad;

3) Haber cumplido con los deberes militares (varones);

4} No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penali
pendientes de cumplimiento;

5) Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal
pendientes de cumplimiento (Certificado de Antecedentes Penales y Certificado de No
violencia);

6) No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad
establecidas en la Constitucion, la Ley N°® 2027 Estatuto del Funcionario Plblico y la Ley N°
463 Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

7) Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral;
8) Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais (Certificado respectivo);

9) Cumplir con el perfil del cargo requerido por el drea o Unidad Solicitante, adjuntando
documentacién correspondiente.

10) No tener sancién Disciplinaria Operativa o Administrativa ejecutoriada por proceso disciplinario
dentro de Ia institucidn por faltas gravisimas.
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11) Contar con Solvencia Fiscal de la Contraloria General del Estado.

12) Otras establecidas en los Términos de Referencia.

ARTICULO 11.- (SELECCION)
Para realizar la Seleccion de Personal Eventual, se debe considerar los siguientes aspectos:

I. Se debe considerar a un personal idéneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los
objetivos institucionales de acuerdo a lo establecido en el Requerimiento de Personal Eventual
por parte de la Unidad Solicitante.

I1.Si existiera mas de un candidato identificado, la Unidad Solicitante deberd efectuar una
comparacién entre sus antecedentes de formacién, experiencia y conocimientos para
seleccionar al personal idéneo.

ARTICULO 12.- (CONTRATACION)

Este proceso, formatliza el tipo de relacién laboral mediante la suscripcién de un Contrato de Prestacion de
Servicio Eventual entre la entidad y el personal idéneo para el logro de los objetivos institucionales,
documento que serd efaborado por fa Unidad de Asesoria Legal y firmado por la Méxima Autoridad Ejecutiva.

CAPITULO 11

CONDICIONES GENERALES PARA LA PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

ARTICULO 13.- (CONDICIONES Y FUNCIONES).

Las Unidades Ejecutoras del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, programaran y planificaran la
contratacidn del Personal Eventual para cada gestidn fiscal, establecida en el estudic y POA.

ARTICULO 14.- (CONTROL INTERNO PREVIO).

De conformidad con el articuio 14 de fa Ley N° 1178 “Ley de Administracion y Controies Gubernamentales”,
el personal involucrado en el cumplimiento y aplicacién del presente Reglamento, debera prever la aplicacién
dei Controi Interno previo antes de ia ejecucion de sus actividades y operaciones.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

ARTICULO 15.- (PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION)

En el marco del POA y Presupuesto aprobado para la gestion, la Unidad Solicitante debera cumplir con las
siguientes condiciones para la contratacion de Personal Eventual:

1) La Unidad Solicitante en coordinacién con el responsable de Talento Humano verificaran la
documentacién minima del profesional para el cargo de Personal Eventual.

2) La Unidad Solicitante, presentara ante la Maxima Autoridad Ejecutiva el requerimiento de
Contratacion de Personal Eventual (Informe), adjuntando los Términos de Referencia,
Certificacién POA, Certificacion Presupuestaria, Cuadro de Equivalencia y Hoja de Vida,
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solicitando a la Maxima Autoridad Ejecutiva la Autorizacién para la prosecucion del tramite a la
ireccién Administrativa Financiera.
3) La Maxima Autoridad Ejecutiva autoriza e instruye a la Direccidn Administrativa Financiera,
iniciar el proceso de Contratacién del Personal Eventual.

4) La Direccién Administrativa Financiera por la unidad respectiva verificara la existencia de saldo
presupuestario suficiente en la partida 12100 “Personal Eventual”.

5) La Direccién Administrativa Financiera previa verificacién de la documentacién presentada por
la Unidad Solicitante, cursara la invitacion correspondiente al potencial candidato;

6) La persona invitada, de manera expresa podrd declinar (también en caso de no obtener
respuesta en un tiempo prudencial de 5 dias habiles, se considerara declinada la invitacion
previo informe de la Unidad Administrativa Financiera), o en caso de aceptar la invitacion
remitira su Curriculum Vitae (de acuerdo al formato establecido por la institucién) debidamente
documentado con fotocopias simples y/o originales, siendo la documentacién de referencia:
v" Ficha de Personal (Actualizado);
v~ Curriculum Vitae actualizado, debidamente documentado;

v Croquis de Domicilio;

v Copia de Titulo en Provisién Nacional, Diploma Académico, Titulo de Técnico Superior

o Técnico Medio (Segln Corresponda);

Fotocopia de Cédula de Identidad;

Certificado que acredite tener conocimiento de un idioma nativo;

Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (Solo Varones);

NS NEEN

Estado de Ahorro Previsional de la Gestora de Seguridad Social de Largo Plazo
(Segln corresponda);

AN

Certificado que acredite no contar con antecedentes de Violencia ejercida contra una
muier a cualquier miembra de su familia — CENVI;

Certificado de Antecedentes Penales — REJAP;

v" Declaracién Jurada de Incompatibilidad (proporcionado por la Unidad de Talento
Humano);

v Declaracion Jurada de Doble Percepcidn (proporcionado por la Unidad de Talento
Humano);

v Acta de Compromiso al Cédigo de Etica (proporcionado por la Unidad de Talento
Humano);

v" Acta de Declaracién de Veracidad (proporcionado por la Unidad de Talento Humano);
v Registro de Ciudadania Digital;

v" Declaracién Jurada de Bienes y Rentas por Asumir el Cargo de acuerdo a Normativa
Interna.

v" QOtras establecidas en los Términos de Referencia.

7) Documentos que deberan ser remitidos a la Unidad de Asesoria Legal para que se proceda a la
elaboracion del Contrato respectivo y firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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ARTICULO 16.- (ETAPAS, TAREAS, INSTRUMENTO, PLAZO Y RESPONSABLE)

En funcidén al procedimiento de contratacién de personal eventual se establecen las
instrumentos, plazos y responsables bajo os siguientes aspectos

etapas, tareas,
SOLICITUD O REQUERIMIENTO
N¢ Actividad Responsable Instrumento Descripcion y Plazos
La Unidad Solicitante previa revisidn de documentes presentados por el
personal a co*‘xtratar verificard los documentos en LOulunndi;On con la Unidad
Identificacion de Informe de Talento Humano respecto al perfil profeuonai del personal a contratar.
1 requerimiento de Unidad dirigido a la
Personal Eventual Solicitante Maxima Una vez verificado en el plazo de 1 a 2 dias solicitard mediante Informe a ia
Autoridad Méxima Autoridad Ejecutiva el Inicio de Proceso de Contratacion adjuntando
Ejecutiva Certificacién Presupuestaria, Certificacién POA, Términos de Referencia, Cuadro
de Equivalencias y Hoja de Vida.
Recibido la solicitud Maxima La Maxima Autoridad Ejecutiva, previa verificacion de la solicitud en el piazo de
2 de Inicio de Proceso Autoridad Proveido 1a 2 dias, derivara a la Direccion Administrativa Financiera para que se realice
de Contratacion Eiecutiva la verificacion de la documentacion y la invitacion directa al proponente
seleccionado.
RECLUTAMIENTO
Ne Actividad Responsable Instrumento Descripcion
Emision de Nota
Externa — Invitacion y Nota
solicitud de Direccion Externa La Directora o el Director Administrativo Financiero, en el plazo de 1a 2 dias
1 documentacion de Administrativa dirigido al elaborard la Nota Externa de Invitacion al personal a contratar y solicitard la
cuerdo a los Financiera personal a documentacién descrita en el Término de Referencia
Términos de contratar
Referencia
Recepcionado la Nota Externa por el personal a contratar, tramita la
Recepcion de la Nota Personal a Nota documentacion requerida en la Nota Externa, quien puede declinar |
2 Externa por el Contratar Externa invitacion o presentar su nota de aceptacion presentando la documentacion
personal a contratar requerida a la Direccién Administrativa Financiera en un plazo prudencial de
dias.
Recepcion de Direcciéon Nota de Una vez recepcionado la Nota de Aceptacion y documentos requeridos, la
3 Aceptacion de Administrativa Aceptacion Direccién Administrativa Financiera revisa {a documentacion y de no existir
Invitacion y Financiera ¥ observacion alguna remite antecedentes mediante proveido a la Unidad de
documentos documento Asesoria Legal en el plazo méximo de 2 dias
requeridos s requeridos i
CONTRATACION
Ne Actividad Responsable Instrumento Descripcion
Una vez recibido los documentos de Direccion Administrativa Financiera se
procede a la verificacion de la documentacion presentada segin lo solicitado
Verificacién de en la Nota Externa de invitacidn y se emite el Informe Legal donde se concluye
dacumentos Asesoria Legal Informe la no abservacion de la documentacion presentada y proyectara el Contrato
1 presentados por el Legal Administrativo mismo que debera ser derivado a la Maxima Autoridad
persona a contratar Ejecutiva en el plazo méximo de 2 dias con [z firma del personal a contratar
para su consideracion y firma
Una vez recibido antecedentes del proyecto de Contrato Administrativo y
_ Firma de demas documentacion, si corresponde firma el Contrato Administrativo v
Maxima Contrato deriva antecedentes a la Direccién Administrativa Financiera para su custodia
2 Firma de Contrato Auteridad Administrati en la Unidad de Talento Humano y remite otra copia del Contrato
Administrativo Ejecutiva VO Administrativo a la Unidad de Asesoria Legal para su custodia en el plazo de 1
dia habil.
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ARTICULO 17.- (BASE DE DATOS DEL PERSONAL EVENTUAL).

La Unidad de Talento Humano, debe organizar y contar con una base de datos del Personal Eventual
contratado y flevar un control permanente y actualizado a través del manejo de archivos fisicos y
computarizados del Personal Eventual, de forma independiente a la base de datos y archivos del personal
permanente del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica.

CAPITULO IV
DE LOS INFORMES

ARTICULO 18.- (PRESENTACION DE INFORMES).

El personal contratado tendrd la obligacion de presentar a su inmediato superior informes sobre las tareas
realizadas segln los Términos de Referencia y Contrato Administrativo y a la Conclusién del Contrato, bajo
i0s siguientes aspecios:

Informe Especial: Cuando se presenten asuntos que por su importancia incidan en el desarrollo normal
del servicio a requerimiento de la institucidn, la o el personal contratado, emitird informe sobre el tema
especifico requerido, conteniendo el detalle y las recomendaciones para que LA ENTIDAD pueda adoptar las
decisiones mas adecuadas.

Informe Final: Dentro del plazo méximo de tres (3) dias habiles la o el contratado entregard un Informe
Final de Actividades o segln lo establecido en el Contrato suscrito, al Director Departamental quien previa
revision deberd aprobar si corresponde y remitir el Informe Final de aprobacién en el plazo de un (1) dia
habil, en caso de incumplimiento del Personal Eventual el Director Departamental deberd informar a Direccién
Nacional para las acciones respectivas.

Este informe contendra también las respectivas conciusiones y recomendaciones a efecto de que LA
ENTIDAD tome y asuma las acciones técnicas, econdmicas, legales u otra que correspondan.
ARTICULO 19.- (CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA INTERNA).

El Personal Eventual, estaréd obligado al cumplimiento de las normas que rigen en el Servicio Plurinacional
de Defensa Piblica, cumplira con los Reglamentos Internos, Manuales de Procedimientos, Instructivos,
Comunicados vy otros emanados por las autoridades de {a institucion.

CAPITULO V
TIEMPO DE CONTRATACION Y AMPLIACIONES

ARTICULO 20.- (TIEMPO DE CONTRATACION).

Para suscribir un nuevo contrato con el Personal Eventual, se debe considerar un periodo de interrupcién de
cinco (5) dias laborales habiles, asimismo queda establecida la posibilidad de suscribir nuevos contratos con
la misma persona de acuerdo a su rendimiento.

Por otra parte, el Personal Eventual podra ser contratado por un periodo acorde a las necesidades de Ia
institucién y menor a un (1) afio.
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ARTICULO 21.- (DE LAS AMPLIACIONES DE CONTRATOS).

Los contratos suscritos con el Personal Eventual podran ser ampliados maximo por dos (2) veces mas, gue
sumados en el tiempo de contratacién no superen el afio de contratacién.

CAPITULO VI
DISPOSICION FINAL

ARTICULO 22.- (DERECHOS Y OBLIGACIONES).

Los Derechos y Obligaciones del Personal Eventual contratado estaran regulados por el Termino de
Referencia y el Contrato Administrativo.

ARTICULO 23.- (INCUMPLIMIENTO A LA APLICACION DEL REGLAMENTO).

El incumplimiento a las cldusulas del presente Reglamento quedara sujeto a las sanciones establecidas en la
normativa vigente.

ARTICULO 24.- (REVISION)

La Direccion Administrativa Financiera, revisara periédicamente el presente Reglamento vy de ser necesario
solicitara la actualizacién del mismo, considerando las modificaciones que puedan producirse en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, realizadas por el Organo Rector, las modificaciones a los
otros Sistemas determinados por la Ley N° 1178, las recomendaciones y observaciones fundamentadas por
las autoridades, la experiencia resultante de su aplicacion y la dinamica administrativa permanente.

ARTICULO 25.- (DIFUSION)

La difusidn del presente Reglamento Interno estara a cargo de la Direccion Administrativa Financiera, quien
tiene la obligacién de difundir la presente normativa para conocimiento de la diferentes Direcciones vy /o
Unidades del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

La Unidad de Informatica queda encargada de publicar el presente Reglamento Interno en la pagina web de
la institucion.

El cumplimiento y la aplicacién de la presente norma estd a cargo de la Direccién Administrativa Financiera
a través del Responsable de Talento Humano vy las Direcciones Departamentales al interior del pais.

ARTICULO 26.- (APROBACION)

El presente Reglamento Interno entraré en vigencia previa aprobacion por la Méxima Autoridad ejecutiva del
Servicio Plurinacional de Defensa Plblica, mediante Resolucidn Expresa.

ARTICULO 27.- (ARTICULO DE SEGURIDAD).

Cualquier controversia o diferencia de interpretacién de las normas establecidas en el presente Reglamento,
se subordinan al Ordenamiento Juridico Administrativo.
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ANEXO 1
TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO PLURINACIONAL DEDEFENSA PUBLICA

CONTRATACION PARA LA PRESENTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL EVENTUAL -
............................................................. -DEPARTAMENTO DE ....ceiveiereniicnccnnenas

1. PRESENTACION

Mediante Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013 fue creado el SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
(SEPDEP) como una institucion descentralizada con autonomia de gestién administracion, financiera, legal y técnica,
actualmente baje tuicién del Ministerioc de Justicia y Transparencia Institucional, cuya estructura y funcionamiento fue
definido en ia norma de referencia.

El SEPDEP, es un servicio que otorga el Estado Plurinacional de Bolivia para consagrar el derecho fundamental a la
defensa técnica penal como una expresidon de accedo a la justicia, precautelando los derechos fundamentales y
garantias jurisdiccionales, basados en los principios, garantias, valores, fundados en la pluralidad y pluralismo juridico,
tiene por finalidad:

L Garantizar la inviolabilidad del derecho de defensa y el acceso a una justicia plural, pronta, oportuna y gratuita,
propercionando la asistencia juridica y defensa penal técnica estatal a toda persona denunciada, imputada o
procesada carente de recursos econdmicos y a quienes no designen abogada o abogado para su defensa.

1. Ejercer sus funciones con el propésito de lograr una alternativa favorable a la solucion de conflicto, evitando
por todos los medios la retardacion de justicia.

Hi. Desempefiar sus funciones en el territorio nacional para asumir la defensa técnica desde el primer acto del
proceso penal hasta la ejecucién de la sentencia.

V. Otorgar el servicio a favor de las personas imputadas que hayan sido declaradas rebeldes a la Ley ejerciendo
la defensa técnica en plena observancia del principio de probidad; las personas adultas mayores y menores de
dieciocho (18) afios de edad, tendran acceso directo al Servicio.

El SEPDEP tiene por mision la defensa a los ciudadanos carentes de recursos y se encuerniren en situacion vuinerabie
cumple un rol importante en la reduccién de los indices de presos sin sentencia condenatoria ejecutoriada, asi como en
la aplicacion de medidas cautelares personales, medidas sustitutivas a la detencién preventiva y salidas alternativas al
conflicto penal.

2. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

La Constitucién Politica del Estado, prevé una nueva visidén en cuanto a los cambios estructurales del sistema judicial,
estableciendo una nueva administracion de justicia sustentada en los principios de independencia, imparcialidad
seguridad juridica, publicidad, probidad, celeridad, gratuidad, pluralismo juridico, equidad, participacién ciudadana
que implica el acceso a la justicia, como una obligacion del Estado y fundamentalmente como un derecho humano,
para lo cual se debe operar politicas estatales en materia de justicia.

El Derecho a la Defensa, entendido como la oportunidad real de toda persona imputada/o, a contar con los medios
adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, constituye una garantia inviolable que
permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y
oportuno, y acceder a un Defensor/a, en general el respeto y vigencia de los derechos y garantias sustanciales y
procesales.
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El Paragrafo Il del Articulo 119 de la Constitucién Politica del Estado, establece que: “Toda persona tiene derecho
invinlable ala defensa. ElEstado proporcionard a las personas denunciadas o imputadas una defensora o un
defensor gratuito, en los casos en que éstas no cuenten con los recursos econdmicos necesarios”.

El derecho a la defensa estatal técnica a cargo del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, desarrolla la garantia
de toda persona a defenderse dentro de una accion penal desde la denuncia, cuya inviolabilidad permite asegurar
“todas las garantias necesarias para su defensa’, el juzgamiento dentro de un plazo razonable, por el juez natural, la
presuncion de inocencia, a la igualdad, el debido proceso, entre otras.

Asi, dentro del Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario, la defensa a todas las personas
perseguidas penalmente, constituye la garantia de las garantias como contrapeso ante el poder punitivo del propio
Estado.

3. IDENTIFICACION

Contratos de Personal Eventual parala ................... del departamentode .................. , de acuerdo al contrato.
Denominacién al cargo: Personal Eventual— ...................para la ............... del departamento de ..............
Financiamiento: Tesoro General de la Nacion (TGN)

Institucion: Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Fecha de inicio de actividades: dia siguiente habil de la firma de suscripcién del contrato (20XX)

Fecha de Conclusion de actividades: XX de XXXX de 20XX.

Remuneracién: Defensores Publicos Bs.- ............ 00 (e 00/100 bolivianos) mismos que seran
pagados de forma mensual asimismo s& hard los descuentos cm‘respur d:ent s conformie a iey.

Direccion

Departamental Cargo Asiento Judiciai Base de Operaciones

4. OBJETIVOSDE LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

El objeto de Ia presente es invitar a personas naturales con capacidades para contratar un profesional, con titulo en
LICENCIATURA EN .............. Y TITULO EN PROVISION NACIONAL, para cumplir funciones como
. y brindar asistencia técnica juridica gratuita a toda persona sindicada o imputada carente de

FecUrsos econemicos y a quienes no se asigna defensa técnica.

El objeto de la contratacion es brindar asistencia técnica jurfdica gratuita a toda persona sindicada o imputada carente
de recursos econdmicos y a quienes no se asignen defensa técnica, a través de profesionales de Nacionalidad
Boliviana de origen, .......cocooiiiiiiiiiiiiiee e idONEOS.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢  Garantizar ia inviolabiiidad del derecho de defensa y el acceso a una justicia piural, pronta, oportuna y
gratuita, proporcionando la asistencia juridica y defensa penal técnica estatal a toda persona
denunciada, imputada o procesada carente de recursos econdmicos y a quienes no designen abogada
0 abogado para su defensa.

« Ejercer sus funciones con el propdsito de lograr una alternativa favorable a la solucidon del conflicto,
evitando por todos los medios la retardacion de justicia.

e Desempenar sus funciones en el Territorio nacional para asumir la defensa técnica desde el primer acio
del proceso penal hasta la ejecucion de la sentencia de acuerdo a la Ley N° 463 del 19 de diciembre de
2013 y reglamentos especificos.

s  Otorgar a faver de las personas imputadas que hayan sido declaradas rebeldes a la Ley, ejerciendo la
defensa técnica en plena observancia del principio de probidad; las personas adultas mayores y menores
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de 18 afios de edad, tendran acceso directo al Servicio. Ejercer sus funciones con el proposito de lograr
una alternativa favorable a la solucién del conflicto, evitando por todos los medios la retardacion de
justicia.

6. TAREAS MINIMAS ESPERADAS EN EL DESARROLLO DEL PERSONAL EVENTUAL:

7. OTRAS ACTIVIDADES
L

8. RESULTADOS Y PRODUCTOS ESPERADOS

9. PLAZO

El plazo del Servicio del personal eventual se iniciara a partir del dia siguiente hébil de la firma de suscripcién
del contrato, hasta el XX de XXXXX de 20XX.

10.LUGAR DE PRESTACION DEL PERSONAL EVENTUAL

El iugar de ia prestacion de servicio del personai eventual como ......................., es la Base de Operaciones, ia
sede central es en asiento judicialde ............... del departamento de ...
11. INFORMES

A la conclusion del Contrato, EL PERSONAL EVENTUAL debera de emitir el INFORME FINAL DE CUMPLIMIENTO
DE CONTRATO, informando la conclusion del trabajo, asi como la devolucién de los activos asignados, este
documento también debera contar con ia Conformidad respectiva emitida por el Director Departamental.

12. DEPENDENCIA SUPERVISION, COORDINACION

El personal eventual, tiene dependencia directa de la Direccién Departamental del lugar donde presta sus servicios
a su vez reciben instrucciones de la Direccion Nacional y de la Direccién de Supervisién y Control. El desempefio de
ias funciones especificas del personai eventuai, esta bajo ia direccion, orientacion y supervision de ia Direccion
Departamental de su dependencia, instancia que reporta y aprueba el desempefio del trabajo.

13. CONDICIONES DE TRABAJO

13.1. Jomada de Trabajo

< Horario de Trabajo

El personal eventual tiene la obligacién de cumplir con las 8 horas diarias de trabajo como minimo, respetando los
horarios de ingreso y salida establecidos por la Entidad y gobierno central a través de las Resoluciones, instrucciones
y comunicados internos y externos.

En caso de incumplimiento en los horarios de la jornada laboral, se aplicaran las sanciones econémicas por Atrasos,
inasistencias y Ausencias en el Puesio de Trabajo, de ia siguiente forma:

13.2. Atrasos en los horarios de ingreso;
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Los minutos de atraso gue se registren posteriores a los cinco (5) minutos de tolerancia en los horarios de ingreso a
la entidad, generaran sanciones econémicas en la remuneraciéon mensual, de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION Endiasdela

En minutos de atraso remuneracion mensual
acumulados en el mes

1a30 Sin sancién

31a4b Medic (14) diz

46 a 60 Un (1) dia

61 a 80 Dos (2) dias

90 a 120 Tres (3) dias

i s Cuatro (4) dias

Inasistencia y Ausencia en el lugar de prestacion de Servicio: Se considera inasistencia cuando personal eventual
injustificadamente no asista al trabajo (lugar de prestacion de Servicio) todo el dia.

Se considera ausencia en el puesto de trabajo (lugar de prestacién de Servicio) cuando después de registrar su
asistencia se ausente injustificadamente de su fuente de trabajo (lugar de prestacién de Servicio).

En ambos casos, estas faltas generaran sanciones econémicas en la remuneracion mensual, de acuerdo a la
siguiente escala:

CAUSAL SANCION En dias dela
En dias de inasistencia o ausencia en remuneracion mensual
el puesto de trabajo
Medio (%) dia Un (1) dia
Un (1) dia Dos (2) dias

Nota: Las sanciones establecidas por concepto de Inasistencia y/o Ausencia en el puesto de trabajo, engloban el dia
no trabajado.

Las inasistencias, ausencias y atrasos en el puesto de trabajo (lugar de prestacion de Servicio), se computaran por
separado.

Omisién en el Registro de Asistencia: El registro de asistencia del personal en los horarios de ingreso y salida de la
entidad es obligatorio y se lo realizard de forma personal. Cuando por alguna razén no se realice el registro.

El personal eventual que no justifique sus omisiones en el registro de asistencia, seré pasible de sanciones
eccnémicas en la remuneracion mensual, de acuerde a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION En dias de la
Numero de omisiones en el mes, en el Regisfro de remuneracion mensual
Acictnnria
Primera vez Medio (%) dia
Segunda vez Un (1) dia

La Entidad podra resolver el Contrato:

= Por inasistencia en la prestacion del servicio del personal eventual sin justificacion por tres (3) dias
habiles consecutivos o seis (8) discontinuos en un mes.

«  Control de asistencia
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La asistencia del personal eventual de la entidad, sera controlada a través de los mecanismos dispuestos
para este fin. El registro debera realizar al momento del ingrese y la salida de la institucion.
Tolerancia

Se reconoce tolerancia oficial, cuando por motivos de orden social o publico se determine colectivamente
una alteracién ala jornada habitual de trabajo. Excepto en caso que por alguna disposicion especial la
jornada de trabajo sea menor a las 8 horas establecidas.

Permiso Personal Sin Goce de Haberes

El personal eventual podré acceder a la otorgacion de Permiso Personal Sin Goce de Haberes, mediante Ia
presentacion del formulario generado por el sistema del SISAP de la entidad, por el interesado ante su
jefe inmediato superior para su tramitacion, por un maximo de 5 dias continuos o discontinuos.

Licencia con autorizacion escrita

Las licencias se otorgaran con autorizacion escrita en las siguientes situaciones:

1.

Por matrimonio, gozaran de 3 dias habiles de licencia, cumpliendo previamente con la presentacién de la
Certificacion de Inscripcion expedida por el Oficial de Registro Civil que acredite la fecha de realizacion de
matrimonio.

Por fallecimientc de padres, conyugue, hermanocs o hijos, gozara de 3 dias habiles de licencia, con la
obligacion de presentar el Certificado de Defensién pertinente, dentro de los 5 dias habiles siguientes de
acaecido el suceso.

Por nacimiento de hijos, gozaran de 3 dias habiles de licencia con la obligacién de presentar

el certificado correspondiente.

Los formularios deben de estar debidamente firmada por el interesado, su inmediato superior, jefe de Unidad
y/o Director Nacional previo al uso de licencia, la misma que ademas debera ser entregada a la Unidad de

Talento Humano.

Determinaciones establecidas por el Gobiernc Central

En caso de que el Gobierno Central determine mediante comunicacion cficiales la afectacion a la jomada
laboral, la misma aplicara también al personal eventual.

14. DEBERES Y DERECHOS

deberes y derechos del Personal eventual a efecto de desempefiar sus funciones con ética y profesionalismo las
siguientes:

DEBERES: Son deberes del personal eventual las siguientes:

Respetar y cumplir ta Constitucidn Politica del Estado, las Leyes y otras dislocaciones legales en
vigencia.

Cumplir con sus funciones y responsabilidades con eficiencia y eficacia para el logro de los objetivos
institucionales.

Presentar [a Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por inicio a la fecha de la suscripcion del Contrato y por
dejacion del carge después de finalizado el mismo, segln los plazos establecidos en el articulo 4 del Decreto
Supremo N¢ 1233.

Cumplir con la presentacion de informes de actividades de acuerdo a los Téminos de Referencia y los que
fueren requeridos por el inmediato superior, preservar y custodiar los materiales, equipos y soportes,
documentacién activa y pasiva que le sean entregados, debiendo ser devueltos en las mismas condiciones,
salvo por deterioro de uso coman.

Gestionar el formulario de solvencia a la culminacién de contrato por cumplimiento del plazo o por
Resolucion del Contrato.
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sera beneficiado por el seguro a corto plazo debiendo efectivizar las gestiones necesarias para Inscribirse
en la Caja Nacional de Salud.

Cumplir con todas las instrucciones, circulares y otras disposiciones emitidas por Direccion Administrativa
Financiera del SEPDEP, bajo responsabilidad funcionaria.

Preservacion del material, documentos, equipos, activos y/o maquinaria que se encuentre a su cargo.
Reserva de informacion institucional que sea de su conacimiento.

Asumir responsabilidad total por el trabajo encomendado, ante el incumplimiento del mismo el
CONTRATANTE de acuerds al articulo 28 incisc a) de la Ley N° 1178 se reserva el derecho de iniciar
acciones administrativas y judiciales previstas en el Decreto Supremo N°¢ 23318-A (Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica) modificado por el Decreto Supremo N°® 26237 de 29 de junio de
2001 y demas disposiciones legales pertinentes.

Cumplir con los Reglamentos y disposiciones internas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

No podra ceder, trasferir, subrogar, delegar total o parcialmente, la prestacion de la funcién comprendida en
el presente contrato.

Dar cumplimiento a los soportes técnicos desarrollados por el Servicio Plurinacional de Defensa Pdblica.
Cumplir con los Téminos de su contrato y los Téminos de Referencia.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitativas, por lo que el EVENTUAL no podra negar fa
realizacién de otros trabajos encomendados por su inmediato superior, dentro del marco del presente contrato.

DERECHOS: Son derechos del personal eventual son las siguientes:

Licencia por maternidad seran otorgados los dias de pemiso que corresponda, conforme a las
disposiciones del codigo de seguridad social y otras que rigen la materia, siempre y cuando presenten la baja
médica otorgada por el seguro médico correspondiente. En caso del padre progenitor gozara de tres (3)
dias de licencia con goce de haberes, con la obligacién de presentar el certificado de nacido dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes.

Licencia de tres (3) dias inmediatos en caso de fallecimiento de padres, cényuge, hermancs ¢ hijos, con
goce de haberes siempre y cuando presente el certificado de defuncion dentro de los cinco dias habiles
siguientes de ocurrido el deceso.

En caso de enfermedad o invalidez temporal se otorgard las licencias a la presentaciéon de la baja
respectiva otorgada por el Ente Gestor de Salud correspondiente.

Licencia de media jornada laboral por onomastico con goce de haberes, siempre y cuando el mismo coincida
con el dia laboral.

Licencia de dos (2) dias habiles pon goce de haberes para laresolucion de asuntos de indole personal, cuando
el plazo del contrato sea superior a seis (6) meses, este beneficio no serd acumulable y debera ser autorizado
por su inmediato superior.

Todas las licencias seran cumpliendo prerrogativas del Reglamento Interno del Personal del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica.

14. RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

El personal eventual, en el marco del ordenamiento juridico aplicable, es responsable de los informes que emita y el
patrocinio legal de las causas penales asumidas en el ejercicio de sus funciones. Tiene la obligacion de observar
en todo momento el principio de probidad, desarrollando su trabajo de manera honesta, transparente, empleando
toda su capacidad y conocimientos técnicos y profesionales, sometiendo a la defensa técnica a lo establecido en
la Constitucién Politica del Estado, los Tratados y Convenios internacionales, y las Leyes, especialmente los
vincuiados a ia proteccién y defensa de los Derechos Humanos.

15. DERECHOS DE PROPIEDAD

Todos los materiales y documentos producidos u obtenidos bajo los términos de este contrato, constituyen
propiedad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, que adquiere el derecho de publicar o difundir los
resultados abtenide. Los derechos v responsabilidades previstos seguiran vigente, aunque la contratacion pueda
liegar a interrumpirse.
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16. PERFIL REQUERIDO PARA EL SERVICIO DEL PERSONAL EVENTUAL — ... ...oiiiiiniieceecenenn
I. FORMACION Y EXPERIENCIA (Condiciones minimas requeridas)
a) Formacién:

e Titulo en provisién nacional de -
®

b) Cursos:

c) Experiencia General:

17. CONFIDENCIALIDAD

En cumplimienio a ia Ley N° 4863, ia persona proponenie que sea coniratada, se obliga ai principio de
confidencialidad de mantener reserva sobre la informacién que conozca o genere con relacidén a los casos
concretos, pudiendo Unicamente proporcionar informacion estadistica.

18. DOCUMENTACION REQUERIDOS PARA LA FIRMA DEL CONTRATO

At momento de firmar el contrato el PERSONAL EVENTUAL deberd presentar en originaies y fotocopias simples
para su verificaciéon y autenticidad todos los documentos que respalden la formacidn y experiencia, asimismo
deberan presentar la siguiente documentacidn en criginales:

Cédula de Identidad.

Adjuntar formulario de beneficiario SIGEP para el primer pago (En caso de cambio de cuenta debera
presentar beneficiario SIGEP actualizado).

Registro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP).

Certificado de Antecedentes de No Violencia (CENWVI).

Libreta de Servicio Militar (varones).

Carta de declaraciéon jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Art. 234 de la
Constitucién Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicién ni incompatibilidad.
Credencial actualizado y vigente.

Certificado de Solvencia Fiscal.

Presentar curriculum vitae documentado (FISICO y documento PDF legible y ordenado).

v
v

YR

ANENEN

NOTA: La DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS se debera realizar a la firma del contrato, emitido por
la Contraloria General de Estado,
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ANEXO 1
FORMULARIO DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

I. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

CEDULA DE IDENTIDAD

PUESTO

DIRECCION O AREA
Il. DOCUMENTOS

PROCESO DE CONTRATACION st | NO |

Solicitud de Contratacién ;
Certificacion POA

Términos de Referencia (TDR)

3

Cuadro de Equivalencia

Certificacion Presupuestaria

Informe

Mol W e W N

Invitacién al Cargo |

DOCUMENTOS PARA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE PERSONAL SI | NO
EVENTUAL

Curriculum Vitae actualizado, debidamente documentado.

o | Copia del Tituio en Provision Nacional, Dipioma Académico, Tituio de
Técnico Superior o Técnico Medio (Segln corresponda)

ic | Fotocopia de Cédula de Identidad

11 | Copia de Libreta de Servicio Militar (solo varones)
Certificado que acredite no contar con antecedentes de Violencia ejercida

12
contra una mujer o cualquier miembro de su familia — CENVI

g3 | Certificado de Antecedentes Penales — REJAP

1a | Beneficiario SIGEP

5 Declaracién Jurada de Bienes y Rentas por Asumir el Cargo de acuerdo a
Normativa Interna

16 | Credencial RPA

¢z | Certificado de Solvencia Fiscal

g | Contrato Administrativo

ENTREGADO POR RECIBIDO POR
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ANEXO 3
FORMULARIO DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS
I. DATOS PERSONALES

ADPELLIDOS ¥ NOMBRES

CEDLULA DE IDENTIDAD

BUESTO

DIRECCION O AREA ]

il. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PARA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE PERSONAL EVENTUAL SI | NO

5 Curriculum Vitae actualizado, debidamente documentado.

2 Croquis Domicilio

3 | Copia del Titulo en Provisién Nacional, Diploma Académice, Titulo de Técnico Superior o
Técnico Medio (Segiin corresponda)

4 | Fotocopia de Cédula de Identidad

5 Certificado que acredita tener conocimiento nativo

& Copia de Libreta de Servicio Militar (solo varones)

7 Estado de Ahorro Previsional de la Gestora de Seguridad Social de Largo Plazo (Segdn
corresponda)

g | Certificado que acredite no contar con antecedentes de Violencia ejercida contra una
mujer o cualquier miembro de su familia — CENVI

o | Certificado de Antecedentes Penales — REJAP

1@ | Declaracién Jurada de Incompatibilidad (proporcionado por la Unidad de Talento

| Humano)

9 Declaracién Jurada de Doble Percepcion (proporcionado por la Unidad de Talento
Humano) )

1 | Acta de Compromiso al Cédigo de Etica (proporcionado por la Unidad de Talento
Humano)

i3 | Actade Declaracién de Veracidad (proporcionado por la Unidad de Talento Humano)

14 | Registro de Ciudadania Digital

s | Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por Asumir el Cargo de acuerdo a Normativa
Interna

ENTREGADO POR RECIBIDO POR
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PROCESO DE CONTRATACION SI | NO

g7 | Solicitud de Contratacion

1e | Certificacién POA

g7 | Términos de Referencia (TDR)

1g | Certificacion Presupuestaria

g0 | Invitacion al Cargo

sa | Aceptacion a la Invitacién al Cargo

21 | Contrato Administrativo de Prestacidn de Servicio

22 | Resolucién de Contrato Administrativo (Si corresponde)

CAJA NACIONAL DE SALUD SI | NO

22 | Parte de Ingreso

s4 | Parte de Retiro

25 | Documentc de Aseguradc

DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS SI | NO

26 | Por asumir el Nuevo Cargo

2y | Por Conclusidn del Cargo

FORMULARIO DE SOLVENCIA SI | NO
2 | Formulario de Solvencia
2g | Sellos (Lineal y V.B.)
2 | Credencial Institucional
REVISADO POR
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ANEXO 4
INVITACION

La Paz, xx de xxxx de 20xx
SPDP-DAF N° xxx/20xx

Senor:

AT sovsssunsusssvioncs susmmepnasosessasyiss
ZONQ tiivireriieniirnnsiresnasansnenrensanan
EMQIL ceeeeeee e
CON... e s T

Ciudad

Presente. -

Ref.: INVITACION PARA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL -

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

CODIGO INTERNO: SEPDEP/PE/xx/20xx

De mi consideracion:

Mediante la presente, tengo a bien comunicarle a su persona que habiendo cumplido con los requisitos para o
Contratacién de Personal Eventual .........coviiviiiianans el :cmmasseasmnas (o [ TS del Departamento de
............................. conforme lo establece la Direccidn de Supervision y Control del SEPDEP mediante Informe
SEPDEP-DSC-INF-Z-xx-20xx, por lo gue se invita a su persona, de acuerdo al siguiente detalle:

DESCRIPCION | COSTO MENSUAL

O PLAZO

4

Al momento de firmar el contrato el PERSONAL EVENTUAL deberd presentar en originales y fotocopias simples para su
verificacion y autenticidad todos ios documentos que respalden la formacién y experiencia, asimismo deberdn presentar la
siguiente documentacion en originales:

¢ Nota de Aceptacidn de Invitacion para Contratacion.

¢ Cedula de Idenfidad.

¢ Adjuntar formulario de beneficiario SIGEP para el primer pago (En caso de cambio de cuenta deberd presentar
beneficiario SIGEP actualizado).

* Registro Judicial de Antecedentes Penales - REJAP.

* Certificado de Anfecedentes de No Viclencia {CENVI).

¢ Libreta de Servicio Militar {Solo Varones)

¢ Carta de declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Art. 234 de la Constitucidn Politica
del Estado y de no encontrarse en caso de prohibiciéon niincompatibilidad.

¢ Credencial actualizado

* Certificado de Solvencia Fiscal.

* Presentar Curriculum vitae documentado (FISICO y documento PDF legible y ordenado).

NOTA: La DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS se deberd redlizar a la firma del contrato, emitido por la Contraloria
General de Estado,

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

LiC. oo
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
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ANEXO 5

ACTA DE COMPROMISO AL CODIGO DE ETICA DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

YO,  cucmsmerssuonnsssmmsonsesmonssssmssssmmams s v s e g e s e e s s Eon Lol e i
manifiesto que he leido integramente el Cédigo de Etica del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica y estoy de acuerdo plenamente al contenido del mismo.

Entiendo que el Codigo de Etica establece el marco ético y guia de conducta que estoy
obligado a poner en practica durante el desarrollo de mis actividades laborales dentro del
Servicio Plurinacional de Defensa Plblica. Asimismo, hago constar que durante el proceso
de induccidn recibi un ejemplar del Cédigo de Etica por parte del Responsable de Talento
Humano.

Por lo que manifiesto mi compromiso de cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica
tratandose de una de las normativas internas de todo el personal del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica.

También me comprometo a denuncias cualquier acto en el que se observe un
incumplimiento al presente Cédigo, haciéndolo con responsabilidad y respeto.
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ANEXO 6
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION
El Decreto Supremo N° ............... de . de 20.......... en su articulo ...... , que
reglamenta la Ley N°® ............. del Presupuesto General del Estado Gestion 20......, respecto

a la doble precepcidn, establece lo siguiente:
“(texto extraido de los articulos que hacen referencia a doble percepcion)”

En ese sentido, con el fin de evitar el ejercicio de mas de una actividad remunerada en la
administracidn pulblica, exceptc con la docencia universitaria; siempre que exista
compatibilidad de horario.

Para el efecto, mediante el presente documento, declaro que al momento de la presente
y durante mi permanencia en esta institucidon, no percibo, ni percibiré otras
remuneraciones con recursos publicos.

APELLIDOS ¥ NOMBRES
CEDULA DE IDENTIDAD
CARGO

MODALIDAD

SI NO

¢Ejerce Usted més de una actividad remunerada en la Administracién Pdblica?

éPercibe Usted mas de una remuneracion por concepto de ingresos como servidor piblico,
rentas del Sistema de Reparto o compensacion de cotizaciones mensual, dietas u otros pagos
por prestacidn de servicios con cargo a recursos plblicos?

En caso de ser afirmativa su respuesta, registre la informacién requerida de acuerdo al
siguientes cuadro

ENTIDAD PUBLICA TIPO DE REMUNERACION MONTO PERCIBIDO

Declaro que toda la informacidn proporcionada es fidedigna y Autorizo al Servicio
Plurinacional de Defensa Plblica a realizar las verificaciones de la misma en cualquier
momento, confrontarlas y utilizarlos para fines legales consiguientes, con la
confidencialidad del caso.
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) ANEXO 7
DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD

YOi oo mxmesmmnmamsons eae som s rs s man ns sns samsnmsn smnn say con CL e
declaro no estar comprendido(a) dentro de las causales de incompatibilidad consignadas
en la Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2027 y Ley N° 463, para ejercer funciones
en el Servicio Plurinacional de Defensa Pubilica. Para lo cual declard, conforme a lo
establecido en el articulo 236 de la Constitucién Politica del Estado.

s No tener incompatibilidad horaria.

e No tener intereses de caracter personal, negocios privados, comerciales, financieros,
econdmicos u otros directos o indirectos de cualquier indole con el Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.

« No tener incompatibilidad funcionaria de parentesco para iniciar la relacién laboral con el
servicio Plurinacional de Defensa Publica, hasta el Cuarto Grado de Consanguineidad y
Segundo de Afinidad.

Declaraciéon de relaciones de parentesco: Registrar solo parientes con vida, en el
siguiente orden: Padre, madre, abueios, hijos, nietos, hermanos, suegros, cufiados, yernos
y nueras. (Declarelos, siempre que sean mayores a 16 afios)

PARENTESCO APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

Asimismo, declaro que toda la informacién proporcionada es fidedigna y n caso de
verificarse que la presente declaracion contiene informacion falsa, autorizo expresamente
al Servicic Plurinacional de Defensa Publica a iniciar las accicnes segln la norma
establezca, sin perjuicio de las Responsabilidad Civil y Administrativa que pudiera generar
el hecho.
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ANEXO 8
ACTA DE DECLARACION VERACIDAD

i { - S P RS ESEET— con CI s
declaro que todos los datos que se encuentran detallados en mi Curriculum Vitae, asi como
la documentacién que la respalda son verdaderos y garantizo su autenticidad. Entiendo
que brindar informacion falsa contraviene la normativa vigente y aplicable, siendo esta
conducta adecuada a un hecho ilicito, subsumible(s) a los tipos penales de Falsedad
Material, Falsedad Ideoldgica y Uso de Instrumento Falsificado dentro de la normativa de
la legislacion boliviana en el articulo 198, 199 y 203 del Cédigo Penal Boliviano.

Asimismo, acepto presentar el original de la documentacion en cuanto lo requiera la
entidad.

Al mismo tiempo, autorizo al Servicio Plurinacional de Defensa Publica a que puedan en
cualquier momento verificarlos, confrontarlos y utilizarlos para los fines legales
consiguientes, con la confidencialidad del caso.
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ANEXO 9
CONTRATO ADMINISTRATIVO

CONTRATO ADMINISTRATIVO XXXX/N© 0XX/20XX
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL EVENTUAL ....ccoccerrversnnnns PARA EL
.......................... DEL DEPARTAMENTO DE ....cocorurrurenneranns
SEPDEP/PE/XX/20XX

dem a2

Conste por el presente Contrato Administrativo para la prestacion de servicios de Personal Eventual gue
celebran por una parte el Servicio Plurinacional de Defensa Piblica con Cédigo Gubernamental 152,
con domicilio ubicado en la calle Batallén Colorados N° 24, Edificio El Céndor, Piso 13 de la Zona Central de
la ciudad de La Paz, legalmente representado por el ABOg. «iccrumssrnsimsrmssasnnnnsss con cédula de identidad
N9 commmaiones La Paz, en su calidad de Director Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa
Piblica en virtud a Resolucién Ministerial N© ... /20... de ... de oo de 20XX, del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucionai que en adelante se denominaré CONTRATANTE; y por ofra parte ia .
....................... conNOdeCl. ................., con domicilio en la Zona ,.....cccceeeeeevvreveeennn,, QUE €N adelante
se denommara EVENTUAL, quienes celebran y suscriben el presente Contrato Administrativo, al tenor de
las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA.- (ANTECEDENTES)
El presente contrato tiene como principales antecedentes los siguientes documentos:

a) Conforme las Directrices de Formulacion Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios, disponen
que la Partida Presupuestaria 12100 “Personal Eventual” del Servicio Plurinacional de
Defensa Pablica SEPDEP, esta destinado al pago de servicios prestados por personas sujetas a
contrato en forma transitoria o eventual de acuerdo a normativa vigente.

b) Certificacion POA SPDP/PD/GMML/N® OXX/20XX de fecha .... de ........... de 20XX emitido por
la Responsable de Planificacion del SEPDEP en Suplencia Legal mediante el cual Certifica que la Accidn
de Corto Plazo vy la Operacién son concordantes con el Plan Operativo Anual Gestion 20XX del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

¢} Certificacion Presupuestaria de fecha ... de ........ de 20XX, emitido por la Unidad de Contabilidad
del SEPDEP, donde se corrobora la existencia de recursos para el presente proceso de contratacion.

¢} Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-....... =20 de fecha ... o (- PSR de 20XX, emitido por el
Director de Supervision y Control del SEPDEP con referencia “Cumplimiento de RequIto para
Personal Eventual - ........ccarmresmmnsnns srmsenseassaseannns del departamento de .........cvueie. ", donde
conforme la revision y andlisis de la hoja de vida y documentacién adjunta por la profes:onal
....................... cumple con los requisitos.

e) Nota Externa SPDP-DAF N° 0...../20..XX de fecha ........ de ... de 20XX emitido por el Director
Administrativo Financiero del SEPDEP dirigido @ 18 sesssssssssssssssssssssssncns donde proccde realizar
Invitacion para Proceso de Contratacion de Personal Eventual — ...cccerrersscercens con el
Cédigo Interno SEPDEP/PE/33/2025 y que la misma debe presentar para la elaboracién v
suscripcion del contrato documentos originales solicitados en los Términos de Referencia.

f) CARTAdefecha..de...... de 20XX, presentado por 12 ciesesssscsenssnssnsnnnas al Director Administrativo
Financiero del SEPDEP donde Acepta la Invitacion al Proceso de Contratacion y remite
documentacion solicitada en el OFICIO SPDP-DAF N° 0.../20XX de fecha ... de ... . de
20......... A este efecto, remiten los documentos concernientes al proceso de contratacién, con el
objeto de que la Unidad de Asesoria Legal del SEPDEP elabore el contrato respectivo.

CLAUSULA SEGUNDA.- (LEGISLACION APLICABLE)
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:
2.1. Constitucion Politica del Estado.
2.2. Ley N© 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
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2.3. Ley N°© 2027, de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

2.4. Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad  por
la Funcion Pablica y sus modificaciones.

2.5. Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Personal en su articulo 18 numeral 5 inciso e).

2.6. Reglamentos Internos y Normativa del Servicio Plurinacional de Defensa Publica SEPDEP.

La EVENTUAL se obliga a conocer, observar y cumplir estrictamente el ordenamiento juridico administrativo
y las normas que rigen la conducta funcionaria del Servidor Piblico. Por ello el incumplimiento a cualquiera
de las normas anteriormente citadas dara lugar a la aplicacién del régimen disciplinario o la resolucién del
contrato seguin corresponda, sin perjuicio de iniciar las acciones que correspondan en su contra.

En mérito a lo sefialado y considerando la naturaleza administrativa de la presente relacién contractual, se
deja claramente establecido que el vinculo laboral entre el CONTRATANTE y la EVENTUAL no se halla
sujeto a la Ley General del Trabajo, por lo que no se reconocera ningln beneficio adicional derivado de este
contrato bajo cualquier denominacion.

CLAUSULA TERCERA. - (OBJETO)

El objeto del presente contrato es contratar los servicios eventuales en el cargo de “.uiumessesccnns para el
Departamento de .....cccreccereees s erens weverre 7 oque deberd brindar ...

CLAUSULA CUARTA.- (DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO)
Forman parte del presente contrato, los siguientes documentos:

4.1. Términos de Referencia.

4.2, Certificacion POA SPDP/PD/XXXX/N°Q..../20XX de fecha ........ de......... de 20XX.
4.3, Certificacion Presupuestaria de fecha ...... de .oveenens de 20XX.

4.4, Informe SEPDEP-DSC-INF-Z-......-20XX de ..... de ... de 20.........

4.5. Nota Externa SPDP-DAF N° 0...../20XX de fecha ..... de ... de 20XX y su aceptacién.
4.6. Fotocopia de Carnet de Identidad NO ..............

4.7. Formulario de Beneficiario SIGEP - Activo

4.8. Certificado de Antecedentes Penales N°....................

4.9, Certificado CENVI NO ...................

4.10. Carta de declaracién jurada de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Art. 234 de la
Constitucion Politica del Estado y de no encontrarse en caso de prohibicidn ni incompatibilidad.

4.11. Credencial .......cccccoveeeeeees Vigente

4.12. Certificado de Solvencia Fiscal N° ............

4.13. Curriculum Vitae Documentado

CLAUSULA QUINTA.- (PLAZO Y TERMINACION DEL CONTRATO)

El presente Contrato eventual tendrd vigencia a partir del dia siguiente habil de la suscricién del contrato
hasta el «uauses s [ ——— de 20XX, al vencimiento del mismo no opera la tacita reconduccion y no serd
necesario dar aviso a su conclusion.

CLAUSULA SEXTA. - (REMUNERACION)

la EVENTUAL, npercibird una remuneracidn contractual mensual de Bs. XOOIXX,00.-
(AR ——————— 00/100 Bolivianos), los mismos que seran cancelados con los recursos
descritos en la Certificacion Presupuestaria, monto que no podra ser reajustado, ni indexado. Pago que se
efectivizara a través del SIGEP, en moneda nacional, mediante depdsito bancario a su cuenta.

Queda establecido que el monto consignado en el presente contrato incluye todos los elementos sin
excepcion alguna, que sean necesarios para la realizacidn y cumplimiento del SERVICIO y no se
reconoceran ni procederan pagos por servicios que excedan dicho monto.
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El CONTRATANTE efectuard la retencion y el pago de las contribuciones al Sistema Integral de
Pensiones (SIP) aportes de seguridad social a corto y largo plazo conforme disposiciones legales que
regulan la materia.

CLAUSULA SEPTIMA.- (LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS)

La EVENTUAL desempefiard sus funciones como ................ en la base de operaciones en el
Departamento de ................ dependiente de la Direccién Departamental de .......... ST W WO ¥

CLAUSULA OCTAVA.- (HORARIO DE TRABAJO, TOLERANCIA Y SANCIONES POR RETRASOS)

La EVENTUAL estara regido por el Horario de Trabajo establecido por la Unidad de Talento Humano del
SEPDEP que comprende ocho (8) horas diarias de lunes a viernes u otra disposicién emitida por
autoridad competente, el control sera realizado por la Unidad de Talento Humano en coordinacién con la
Direccion Departamental de .................. , con los respectivos turnos permanentes y conforme la autoridad
fiscal y autoridad judicial lo requiera.

En caso de incumplimiento en los horarios de ingreso y salida se aplicara las sanciones econdmicas por
Atrasos, Inasistencias y Ausencias en el Puesto de Trabajo, de la siguiente forma:
Atrasos en los horarios de ingreso: Los minutos de atraso que se registren posteriores a los cinco (5)

minutos de tolerancia en los horarios de ingreso a la entidad, generarédn sanciones econdmicas en la
remuneracién mensual, de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION
En minutos de atraso En dias de la remuneracion
acumulados en el mes mensual
1a30 Sin sancion
31a45 Medio (12) dia
 46a60 | Un(f)da
61290 Dos (2) dias
90a 120 Tres (3) dias
121 0 mas Cuatro (4) dias

Inasistencia y Ausencia en el lugar de prestacion de Servicio: Se considera inasistencia cuando el
personal eventual injustificadamente no asista al trabajo (lugar de prestacion de Servicio) todo el dia.

Se considera ausencia en ei puesto de trabajo (lugar de prestacion de Servicio) cuando después de
registrar su asistencia se ausente injustificadamente de su fuente de trabajo (lugar de prestacién de Servicio).

En ambos casos, estas faltas generaran sanciones econémicas en la remuneracién mensual, de acuerdo a la
siguiente escala:

CAUSAL SANCION
En dias de inasistencia o ausencia en Endiasdela
el puesto de trabajo remuneracion mensual
Medio (V2) dia Un (1) dia
Un (1) dia Dos (2) dias

Nota: Las sanciones establecidas por concepto de Inasistencia y/o Ausencia en el puesto de trabajo,
engloban el dia no trabajado.

Las inasistencias y ausencias en el puesto de trabajo (lugar de prestacion de Servicio), se computaran por
separado.

Omision en el Registro de Asistencia: El registro de asistencia del personal en los horarios de ingreso y
salida de la entidad es obligatorio y se lo realizara de forma personal. Cuando por alguna razén no se realice
el registro.

La EVENTUAL que no justifigue sus omisiones en el registro de asistencia, sera pasible de sanciones
econdmicas en la remuneracion mensual, de acuerdo a la siguiente escala:
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CAUSAL SANCION
Nimero de omisiones en el mes, en En dias de la
el Registro de Asistencia remuneraciéon mensual
Primera vez Medio () dia
Segunda vez Un (1) dia

El Control de asistencia del personal eventual, serd controlada a través de los mecanismos dispuestos
para este fin. El registro debera realizar al momento del ingreso y la salida de la institucion.

Se reconoce tolerancia oficial, cuando por motivos de orden social o pablico se determine colectivamente
una alteracion a la jornada habitual de trabajo. Excepto en caso que por alguna disposicién especial la
jornada de trabajo sea menor a las 8 horas establecidas.

La EVENTUAL podrd acceder a la otorgacién de Permiso Personal Sin Goce de Haberes, mediante Ia
presentacion del formulario generado por la Unidad de Talento Humano de la entidad, por el interesado ante
su jefe inmediato superior para su tramitacion, por un maximo de cinco (5) dias continuos o discontinuos.

CLAUSULA NOVENA.- (DEBERES Y DERECHOS)

La EVENTUAL, acepta los siguientes deberes y derechos sefialados en el presente contrato y las establecidas
en los Términos de Referencia que forman parte integrante del presente contrato, a efecto de desempefiar
sus funciones con ética y profesionalismo las siguientes:

9.1 DEBERES: Son deberes del personal eventual contratado las siguientes de manera enunciativa y no
limitativa v las que se encentren desarrollados en los Términos de Referencia:

9.1.1 Respetar y cumplir la Constitucién Politica del Estado, las Leyes y otras disposiciones legales en
vigencia.

9.1.2 Cumplir con sus funciones y responsabilidades con eficiencia y eficacia para el logro de los
objetivos institucionales.
9.1.3 Presentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por inicio a la fecha de la suscripcion del

Contrato y por dejacidn del cargo después de finalizado el mismo, segin los plazos establecidos
en el articulo 4 del Decreto Supremo N© 1233.

9.1.4 Cumplir con la presentacion de informes de actividades de acuerdo a los Términos de Referencia
y ios que fueren requeridos por el inmediato superior, preservar y custodiar los materiaies,
equipos y soportes, documentacién activa y pasiva que le sean entregados, debiendo ser
devueltos en las mismas condiciones, salvo por deterioro de uso comun.

9.1.5 Gestionar el formulario de solvencia a la culminacién de contrato por cumplimiento del plazo o
por Resolucién del Contrato.

9.1.6 Efectuar los aportes conforme lo establecido en la Ley de Pensiones, del mismo modo serd
beneficiado por el seguro a corto plazo debiendo efectivizar las gestiones necesarias para
Inscribirse en la Caja Nacional de Salud.

9.1.7 Cumplir con todas las instrucciones, circulares y otras disposiciones emitidas por Direccion
Administrativa Financiera del SEPDEP, bajo responsabilidad funcionaria.

9.1.8 Preservacion del material, documentos, equipos, activos y/o maquinaria que se encuentre a su
cargo.

9.1.9 Reserva de informacién institucional que sea de su conocimiento.

9.1.10 Asumir responsabilidad total por el trabajo encomendado, ante el incumplimiento del mismo el
CONTRATANTE de acuerdo al articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178 se reserva el derecho de
iniciar acciones administrativas y judiciales previstas en el Decreto Supremo N° 23318-A
(Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Piblica) modificado por el Decreto Supremo N°
26237 de 29 de junio de 2001 y demas disposiciones legales pertinentes.
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9.1.11 Cumplir con los Reglamentos y disposiciones internas del Servicio Plurinacional de Defensa
Plblica.

9.1.12 No podra ceder, trasferir, subrogar, delegar total o parcialmente, la prestacién de la funcién
comprendida en el presente contrato.

9.1.13 Dar cumplimiento a los soportes técnicos desarrollados por el Servicio Plurinacional de Defensa
Plblica.

9.1.14 A la conclusion del Contrato, el personal eventual debera de emitir el “"Informe Final de
Cumplimiento de Contrato™, informando la conclusion del trabajo, asi como la devolucién
de los activos asignados, este documento también debera contar con la Conformidad respectiva
emitida por el Director Departamental.

9.1.15 Cumplir con los Términos de su Contrato y los Términos de Referencia.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitativas, por lo que la EVENTUAL no podrd
negar la realizacién de otros trabajos encomendados por su inmediato superior, dentro del marco del
presente contrato.

9.2. DERECHOS: Son derechos de la EVENTUAL contratado las siguientes y los establecidos en su
contrato:

9.2.1. Licencia por maternidad seran otorgados los dias de permiso que corresponda, conforme a las
disposiciones del cddigo de seguridad social y otras que rigen la materia, siempre y cuando
presenten la baja médica otorgada por el seguro médico correspondiente. En caso del padre
progenitor gozara de tres (3) dias de licencia con goce de haberes, con la obligacién de
presentar el certificado de nacido dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.

9.2.2. Licencia de tres (3) dias inmediatos en caso de fallecimiento de padres, conyuge, hermanos o
hijos, con goce de haberes siempre y cuando presente el certificado de defuncidn dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes de ocurrido ei deceso.

9.2.3. En caso de enfermedad o invalidez temporal se otorgara las licencias a la presentacion de la
baja respectiva otorgada por el Ente Gestor de Salud correspondiente.

9.2.4. Licencia de media jornada laboral por onomastico con goce de haberes, siempre y cuando el
mismo coincida con el dia laboral.

9.2.5. Licencia de dos (2) dias habiles pon goce de haberes para ia resoiucidon de asuntos de indoie
personal, cuando el plazo del contrato sea superior a seis (6) meses, este beneficio no serd
acumulable y debera ser autorizado por su inmediato superior.

9.2.6. Licencia por matrimonio de tres (3) dias habiles, cumpliendo previamente con la presentacién
de la Certificacién de Inscripcion expedida por el Oficial de Registro Civil que acredite la fecha
de realizacién de matrimonio.

Todas las licencias seran cumpliendo prerrogativas del Reglamento Interno del Personal del
Servicio Plurinacional de Defensa Pdblica.

9.2.7. Otros derechos establecidos en los Términos de Referencia.

9.3. REGIMEN DISCIPLINARIO: La EVENTUAL estara sujeto al Capitulo VI del Régimen Disciplinario del
Reglamento Interno del Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Pblica y al Decreto Supremo N°
2234 de 31 de diciembre de 2014.

9.4. INCOMPATIBILIDADES: El personal eventual contratado estd sujeto a las siguientes
incompatibilidades:

9.4.1. Ejercitar mas de una actividad remunerada en la Administracién PUblica, excepto con la docencia
universitaria, siempre que exista compatibilidad horaria. La inobservancia genera
responsabilidad administrativa y civil, sin perjuicio de las sanciones establecidas en el articulo 1
del Decreto Supremo N° 20928 de 18 de julio de 1985, como uso Indebido de Fondos.
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9.4.2. Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados o contratos con el
desempefio de sus tareas en la funcidn publica (Ejercicio libre de la profesién) previsto en el
articulo 19 numeral 1) de la Ley N° 463.

9.4.3. Ejercer funciones en el Servicio Plurinacional de Defensa PUblica cuando se perciba una renta
de renta de jubilacién.

9.4.4. La adquisicion o arrendamiento de bienes publicos a nombre de la o el servidor pablico o de
terceras personas.

CLAUSULA DECIMA.- (IMPOSIBILIDAD SOBREVINIENTE)

Las Partes estaran exentas de responsabilidad cuando el Incumplimiento de sus obligaciones se deba a
acontecimientos imprevisibles, siempre uy cuando no se deban a error, negligencia u omision y estén fuera
de su control.

Si la imposibilidad sobreviniente impide u obstruye el cumplimiento del contrato, la parte afectada sera
eximida de su cumplimiento, solamente por el plazo que deduce dicha imposibilidad sobreviniente, deberd
noftificar a la otra parte por escrito, en el domicilio sefialado en el presente contrato, en el plazo de cuarenta
y ocho (48) horas de iniciado el hecho, haciendo conocer, cuando corresponda, el tiempo estimable de
duracién si fuere posible.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- (CONFIDENCIALIDAD)

Los materiales producidos por la EVENTUAL, asi como la informacién a la gue este tuviere acceso, durante
o despues de la ejecucion presente contrato, tendra caracter confidencial, quedando expresamente prohibida
su divulgacién a terceros, exceptuando los casos en que el CONTRATANTE emita un pronunciamiento
escrito estableciendo lo contrario. Asimismo, la EVENTUAL reconoce que EL CONTRATANTE es el (nico
propietario de los productos y documentos producidos durante el SERVICIO, producto del presente
Contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- (TERMINACION DEL CONTRATO)
El presente contrato concluird por una de las siguientes causas:

12.1. Por Cumplimiento del Objeto y/o Plazo del Contrato: Se daran por terminado el presente
contrato, una vez que se cumpla las estipulaciones del presente contrato, lo cual se hara constar
en el Informe Final aprobado por el inmediato superior v el Certificado de No Adeudo
correspondiente.

12.2. Por Incumplimiento de Contrato: El CONTRATANTE podra resolver el presente contrato de
forma unilateral, aun antes de su vencimiento, cuando la EVENTUAL, incurra en las siguientes
causales:

12.2.1. Incumplimiento a cualquiera de las obligaciones asumidas en el presente contrato.

12.2.2. Inasistencia injustificada por mas de tres (3) dias consecutivos v seis (6) dias discontinuos
durante el mes.

12.2.3. Incumplimiento a las normas internas de la Entidad.

12.2.4. Revelar informacion de la Entidad (Informacion Técnica, Financiara, Econdmica de los procesos
de contratacion a cargo de la Entidad y/o otros documentos) a terceras personas ajenas a la
institucion, sin autorizacion expresa.

12.2.5. iLa no otorgacién oportuna de informacién requerida por la autoridad competente.
12.2.6. Por falta 0 demora de entrega de Informes sin justificacion.

12.2.7. Por destitucion en Proceso Administrativo Interno Disciplinario, en el marco del Decreto
Supremo 23318-A.

12.2.8. Por falta gravisima a la Etica y Moral con la que debe conducirse en su condicién de Servidor
Pdblico. '
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12.2.9. Incumplimiento a instructivas emanadas por parte del inmediato superior (Director(a)
Departamental).

La resolucién por incumplimiento de Contrato serd ejecutada por el CONTRATANTE a sola comunicacion
escrita a la EVENTUAL, sin perjuicio de las acciones administrativas y de responsabilidad establecidas en el
articulo 28 de la Ley N°© 1178.

12.3. Por su parte la EVENTUAL, podra solicitar al CONTRATANTE la resolucién del presente contrato,
mediante la presentacion de su renuncia al cargo de manera formal, con quince (15) dias calendarioc
de anticipacion, saldo excepciones debidamente justificadas y que la misma sea aceptada por el
CONTRATANTE, asimismo el CONTRATANTE queda facultado para aceptar la Renuncia hasta
antes del plazo sefialado.

12.4. Asimismo, las partes podran resolver el contrato, ante el advenimiento de fuerza mayor o caso
fortuito, con el debido respaldo al efecto.

12.5. Por su parte el CONTRATANTE podra resolver de manera unilateral el Contrato por cualquiera
causa administrativa o judicial que le obligue en funcién a sus atribuciones.

En todos los casos sera suficiente una comunicacion escrita, mediante nota o memorandum a la EVENTUAL,
por parte del CONTRATANTE a través de la Unidad de Talento Humano del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.

Efectos de ia Resolucion: En caso de Resoiucion de Contrato, se procedera a una liguidacion de saldos
deudores y acreedores de ambas partes, efectuandose los pagos a que hubiere lugar, conforme a la
evaluacién del grado de cumplimiento de los Términos de Referencia.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- (EXONERACION A LA ENTIDAD DE RESPONSABILIDADES POR
DANO A TERCEROS)

La EVENTUAL se obliga a tomar todas las previsiones que pudieran surgir por dafio a terceros, se exonera
e estas obligaciones a la parte CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA CUARTA. - (SOLUCION DE CONTROVERSIAS).

En caso de surgir dudas sobre los derechos y obligaciones de las partes durante la ejecucién del presente
contrato, las partes acudiran a los Términos del contrato y las que se hallen contenidas en los Términos de
Referencia para la Contratacion de Personal Eventual, emitido por la Unidad Solicitante.

CLAUSULA DECIMA QUINTA. - (CONSENTIMIENTO)

En sefial de conformidad y para su fiel y estricto cumplimiento suscriben el presente CONTRATOC
ADMINISTRATIVO en cuatro (4) ejemplares de un mismo tenor y validez, el CONTRATANTE vy la
EVENTUAL.

La PaZ, «omuicinss (o = SO de 20XX
AbOg. .coeviene ADBOG. oo
C. L. N® wooasmeimmossnnns Cloeeeeeeeees
DIRECTOR NACIONAL DEL SERVICIO PERSONAL EVENTUAL .ccconvencensennnsnen PR
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA PARA EL DEPARTAMENTO DE ...ccccocceeranees
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