ESTADO PLUHINGONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO[ VIt

RESOLUCION MINISTERIAL No. 036/2019
LaPaz, 13 de Febrero de 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que. el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, determina
que la Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el inciso b) dell articulo 2 de la Ley No. 1178 de fecha 20 de julioc de 1990, Ley de
Administracion y Control Gubernamentales, establece la Administracion de Personal, como uno de
- los Sistemas que se regulan, para ejecutar las actividades programadas en la Entidad..

Que, el articulo 9 de la citada Ley, sefiala que el Sistema de Administracion de Personal, procura la
eficiencia en la funcion publica, para lo cual determinara los puestos de trabajo necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos
para el retiro de los mismos. )

o

Que. el articulo 20 de la mencionada Ley, prevé.que todos los sistemas de qué trata la presente Ley
seran regidos por 6rganos rectores, siendo una de sus atribuciones basicas, de acuerdo al inciso ¢)
la de compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la
normativa basica.

Que. el articulo 22 de la sefialada normativa, dispone que el Ministerio de Hacienda (actual
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) es la autoridad fiscal y érgano rector de los sistemas
de Programacion de Operaciones; Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Personal, Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad
.Integrada.

Que, el articulo 27, del mismo cuerpo legal, prescribe que cada entidad del Sector Publico elaborard
en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion™y -Control Interno regulados por la
presente Ley; correspondiendo a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion. ’

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas por Decreto
Supremo No. 26115 del 16 de marzo de 2001, tienen por objeto regular el Sistema de
Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del
Estado, la Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley No. 2027 Estatuto de
Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes. ' :

Que; de acuerdo al articulo 4 de la referida norma, el Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas) se constituye en el organo rector del Sistema de Administracion de
Personal, con atribuciones basicas descritas en el articulo 20 de la Ley No. 1178 gjercidas a través
de su organismo técnico especializado como es el Servicio Nacional de Administracion de Personal
(SNAP). :

ZEmi. Que, conforme a lo establecido en el articulo 2 de las sefialadas Normas Bésicas, todas las

entidades publicas, tienen como atribucién y estan obligadas a implantar el Sistema de

i}g\a % Administracion de Personal conforme a la presente normativa, asi como también a elaborar y

actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de su entidad (RE-

SAP), en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, posibilitando de
esta manera, una gestion eficiente y eficaz del personal en su entidad.

A\
N

Que, el Decreto Supremo No. 29894, de Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional, de 7 de febrero de 2009, en su articulo 14 sefiala que las Ministras y los Ministros del
Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel central en la Constitucion
Politica del Estado tienen la atribucion de dirigir la gestion de la Administracion Publica en el ramo
correspondiente, ademas de emitir Resoluciones Ministeriales en el marco de sus competencias.
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Que, el paragrafo Il del articulo 122 del nombrado Detreto Supremo, establece que el Director

General de Asunfos Administrativos podra tener bajo su dependencia entre otras a la Unidad de
Recursos Humanos, responsable de la implementacion del Sistema de Administracion de Personal.

&

Que, mediante nota MEEPNMPCF/DGNGP/UNPE/N°® 1914/2018 de 21 de diciembre de 2018, el
Director General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Franz Roberto Quisbert Parra, se dirige a la Directora General de Asuntos Administrativos. del
Ministerio de Gobierno, Lic. Silvia J. Paniagua Calvimontes, en respuesta a la remisién del Cuadro’
' Comparativo de modificaciones del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion. de.
" Personal (RE-SAP) y el RE-SAP modificado del Ministerio de Gobierno para su compatilizacion
respectiva, estableciendo ciertas modificaciones al mismo y sefialando que corresponde la
aprobacion del RE-SAP mediante Resolucién expresa y la remision de una copia a la Direccion
General de Normas de Gesfion Publica (DGNGP) para su registro y archivo. : ey

Que, mediante comunicacion DGAA/URH/CITE Nro. 011/2019, de 4 de enero de 2019, la Directora
" General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno, Lic. Silvia J. Paniagua Calvimontes,
se dirige al Dr. Filemén Sandoval Romero, remite todos los antecedentes, asi como un ejemplar del
RESAP actualizado y compatibilizado para su aprobacion mediante Resolucion Ministerial.

Que, por Informe Legal DGAJ-UAJ No. 017/2019 de 01 de febrero de 2014, emitido por la Unidad de
Andlisis Juridico dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Gobierno concluye que el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal RE-SAP propuesto por la Direccion General de Asuntos Administrativos, fue
compatibilizado y establecido como pertinentes las modificaciones por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, como Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal, por lo que se
establece que no vulnera ninguna disposicién legal vigente, recomendando la emision de.la
Resolucion Ministerial de aprobacién correspondiente.

POR TANTO:
El Sefior Ministro de Gobierno, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por Ley,
RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL del Ministerio de Gobierno, con todas sus modificaciones, en sus cuatro (4) titulos;
treinta y seis (36) articulos, e indice de formularios 01 al 29; que en anexo forma parte integrante e
indivisible de la presente Resolucion. '

SEGUNDO.- Dejar sin efecto todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucion Ministerial.

TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de Recursos
Humanos queda encargada de su aplicacion, ejecucion y difusion.

- Registrese, Comuniquese y Archivese.
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TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO T ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Finalidad del reglamento especifico
El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Ministerio de Gobierno en el marco
de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto
Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2. Marco juridico
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

< Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
& Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Béasicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. Articulo de seguridad
En caso de existif duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Gobierno se recurrira a lo
expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001

Articulo 4. Ambito de aplicacion
Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos
los servidores publicos del Ministerio de Gobierno

Articulo 5. Excepciones

I Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, solo en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

II. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas disposiciones
legales ni a la Ley General del Trabajo, aguellas 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 contratacion se regulan por las
Normas Béasicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. Responsables
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracion de Personal a Nivel
Ejecutivo: El ministro de Gobierno por la complejidad de sus atribuciones
otorgadas en la Ley del Poder Ejecutivo LOPE delegara a través de Resolucion
Administrativa acciones de personal al Director General de Asuntos

7
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Administrativos en razén a que es la autoridad competente y tiene bajo su
dependencia a la Jefatura de recursos Humanos responsable de la implementacion
del Sistema.de Administracion de Personal. '

b) Implantacién operativa del Sistema de Administracion de Personal a Nivel
Operativo: El Director General de Asuntos Administrativos validara los procesos; el
Jefe de Unidad de Recursos Humanos seré el responsable de la implementacion
del Sistema de Administracion de Personal. '

20
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TITULO SEGUNDO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I COMPONENTES

Articulo 7. Componentes del sistema de administracién de personal
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

< Subsistema de Dotacién de Personal

< Subsistema de Evaluacién del Desempefio
% Subsistema de Movilidad de Personal

% Subsistema de Capacitacién Productiva

% Subsistema de Registro

CAPITULO II SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. Procesos del subsistema de dotacion
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son:

1. Clasificacion, Valoraciéon y Remuneracion de Puestos
2. Cuantificacién de la Demanda de Personal

3. Anélisis de la Oferta Interna de Personal

4. Formulacion del Plan de Personal

5. Plan Operativo Anual Individual

6. Reclutamiento y Seleccion de Personal

7. Induccion o Integracion
8. Evaluaciéon de Confirmacion.

Articulo 9. Proceso de clasificacion, valoracién y remuneracion de puestos
Operacion: Clasificacién de Puestos
Los puestos de trabajo del Ministerio de Gobierno se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO ADMINISTRATIVA

Superior 1 Ministro de Gobierno NO

2 Viceministros NO P
Ejecutivo 3 Directores Generales /Asesores / Funcionarios de libre NO

nombramiento |

Operativo - Jefes de Unidad St

5 Profesionales SI

6 Técnico - Administrativo ol St

7 Auxiliares e

8 Servicios ) &F

69

l 20667



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE SAP

s | &

MINISTERIO DE GOBIERNO
Operacion: Valoracién de puestos

ETAPA  INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO ' RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sebre los Planes Operativos  -+—- = ===== . =====
Anuales Individuales (POAI's) de cada puesto del Ministerio de
Gobierno; Manual de Organizacién y Funciones (producto del
Sistema de Organizacion Administrativa); e informacion del
Sistemna de Presupuesto relativa a remuneraciones
PROCEDIMENTO Tateas) v L S e e e ———e- ———-
il Identificacion de los criterios (factores y grados de Valoracion de 7 Dias Jefe de Unidad - de
Puestos) que el Ministerio de Gobierno utilizara para determinar Recursos Humanos
la importancia y remuneracion de cada puesto.
2 Elaboracion de un Formulario de Valoracion de Puestos, en base  Formulario 01 Formulario 3 Dia Jefe de Unidad de
a los criterios previamente definidos. de Valoracion de Puestos Recursos Humanos
3 Aprobacién del Formulario de Valoracion de Puestos. Formulario 01 Formulario 2 Dia Director ~ General de
de Valoracion de Puestos Asuntos Administrativos
4 Ulenado del Formularic de Valoracién de Puestos, para cada Formulario 01 Formulario - 18 Dias lefe de Unidad de
puesto del Ministerio de Gobierno, analizando su respectivo Plan  de Valoracion de Puestos * Recursos Humanos / en
Operativo Anual Individual (POAI) coordinacién con el Jefe
Inmediato  Superior de
cada puesto.
5 Recoleccidn y tabulacién de los Formularios de Valoracion de 7 Dias lefe de Unidad de
Puestos. Recursos Humanos
6 Elaboracion de Informe con los resultados de la Valoracion de  Informe técnico 5 Dias Jefe de Unidad de
Puestos y determinacién de la Remuneracién (Salario) de cada Recursos Humanos
puesto del Ministerio de Gobierno, en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.
7 Informe de Valoracién de Puestos elevado a conocimiento del 3 Dias Jefe de Unidad de
Ministro de Gobierna. Recursos Humanos
8 Elaboracién de Planilla Salarial Planilla Salarial 3 Dias lefe de Unidad de
Recursos Humanos
9 Aprobacién de la Planilla Salarial Resolucion Ministerial 3 Dias Ministro de Gobierno

PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto, reflejada en la
Planilla Salarial del Ministerio de Gobierno

Nota: los formularios sefialados en articulo se encuentran en el ANEXO 1.

Articulo 10. Proceso de cuantificacion de la demanda de personal
Operacién: Cuantificacién de la demanda de personal

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual (POA) del
Ministerio de Gobierno, Manual -de Procedimientos (SOA) e
informacion sobre el presupuesto asignado para la contratacion
de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los procesos bésicos llevados a cabo por el Ministerio Continuo lefe de Unidad de
de Gobierno para la consecucion de sus objetivos y estrategias Recursos Humanos
institucionales establecidos en el PEL y determinacion de la carga
de trabajo por puesto, en funcion del Plan Operativo Anual del
Ministerio de Gobierno

2 Identificacion-de la contribucion de cada puesto al cumplimiento Continuo lefe de Unidad de
del Plan Operativo Anuzl del Ministerio de Gobierno Recursos Humanos

3 Determinacién de la cantidad y denominacién de puestos de  Informe técnico elevado al 5 Dias Jefe de Unidad de
trabajo por unidad organizacional, requeridos para lograr los Director  General de Recursos Humanos
objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEI del  Asuntos Administrativos
Ministerio de Gobierno.

4 Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP), donde se Plan Anual de Personal 5 Dias Jefe de Unidad de
identifique la cantidad y denominacion de puestos de trabajo  (PAP) Recursos Humanos
regueridos por cada unidad organizacicnal, para la presente
gestion )

5 Plan Anual de Personal elevado a consideracion del Directos —----- 1 Dia Jefe de Unidad de

General de Asuntos Administrativos.

Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

(8
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Articulo 11. Proceso de anélisis de la oferta interna de personal
Operacién: Anélisis de la oferta interna de personal

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: ‘Contar con la Ficha de Personal de cada servidor - ====-
publico y con el inventario de personal de toda el
Ministerio de Gobierno.

PROCEDIMIENTO (Tareas): T EOE

1 Anélisis individualizado ‘de cada servidor publico relativo a sus Continuo
caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefio) y
potencialidades, a fin de determinar si su gerfil personal guarda
relacién con el perfil del puesto que ocupa (Plan Operativo Anual

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Individual).

2 Elaboracion del Informe de resultados y recomendaciones del  Informe Escrito 5 dias Jefe de Unidad de
Anélisis de la Oferta Interna de Personal Recursos Humanos

3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal elevado a . 1 dia Jefe de Unidad de

consideracién y decisiones de la Direccién General de Asuntos
Administrativos

Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacion de la satisfaccion interna de
personal, de las necesidades del Ministerio de Gobierno
traducidas en puestos de trabajo. Caso contrario los puestos
serén cubiertos a través convocatorias publicas eternas.

Articulo 12. Proceso de formulacién del plan de personal
Operacién: Formulaciéon del plan de personal

ETAPA INSUMOQ — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion de la --—- . ===
Demanda de Personal y Anlisis de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTOTarEHs) oo = 0 o v ik I e e e WY

1 Analisis de los resultados cbtenidos en los Procesos de Continuo
Cuantificacién de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna, a fin de determinar la creacion, modificacién o supresion
de puestos dentra del Ministerio de Gobierno, asi como decidir
la emisidn de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

lefe de Unidad de
Recursos Humanos

2 Elaboracion del Plan del Personal del Ministerio de Gobierno Plan de Personal 5 dias Jefe de Unidad de
Recursos Humanos
3 Plan de Personal elevado a consideracion y decisiones del ldia Jefe de Unidad de

Ministro de Gobierno.

Recursos Humanaos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en
materia de gestién de personal necesarias para el cumplimiento
de los objetivos y estratégicas institucionales establecidos en el
PEI del Ministerio de Gobierno.

[

Articulo 13. Proceso de plan operativo anual individual
Operacién: Plan operativo anual individual

- ETAPA INSUMOQ — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan Anval = =--—-- =====
de Perscnal), Plan Operativo Anual (POA), Manual de

Organizacion y Funciones y Manual de procedimientos (SOA) del

Ministerio de Gobierno.

PROCEDIMENTO farsas) < oo Lo B e el ma e Nissstrsse Co IS ro A v et e
i Llenado del formulario del Plan Operativo Anual Individual (Perfil  Formulario 02 Plan 30 Dias Jefe “inmediato superior
del Puesto), para cada puesto requerido por el Ministeric de  Operativo Anual del puesto analizado en
Gobierno, esté ocupado o na. Individual (POAI) coordinacién y
validacion técnica con el
Jefe de Unidad de
Recursos Humanos
2 Elaboracion del Manual de Puestos, conformado por los Planes  Manual de Puestos 10 Dias lefe de Unidad de
Operativos Anuales Individuzles de los puestos del Ministerio de Recursos Humanos
Gobierno _ !
3 Aprobacién del Manual de Puestos Resolucidn Ministerial 2 Dias Ministro de Gobierno

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales Individuales (POAI's) que
conforman el Manual de Puestos del Ministerio de Gobierno.

Nota: El formulario sefialados en articulo se encuentra en el ANEXO 1.

£t
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Articulo 14. Proceso de reclutamiento y seleccién de personal
1. Reclutamiento de personal

Operacién: Reclutamiento de personal ' =]

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual POAI del puesto a
cubrir
PROCEDIMIENTO (Tareas): s e e S B

1 Identificacién de la existencia de un puesto acéfaloenel - Continuo Jefe Inmediato Superior

Ministerio de Gobierno del puesto acéfalo
2 Solicitar al Jefe de Unidad de Recursos Humanos-para que: Formulario 03 Solicitud de 2 Dias Jefe Inmediato Superior

(elija una de las siguientes alternativas) cobertura de acefalia del puesto acéfalo

1) Inicie proceso de Recdlutamiento (Si ha elegido esta
alternativa pase a la etapa 3 de la presente Operacicn)
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerco a lo establecido
por el Articulo 21 del D.S. N°26115 de la NBSAP.

3 Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: Formulario 04 3 Dias Encargado de
Disponibilidad del ftem (Disponibilidad de presupuesta) y Certificacion de ® Presupuesto
actualizacion de la POAI del puesto acéfalo disponibilidad
Presupuestaria Jefe de Unidad de
Recursos Humanos
Formulario 02 Plan en coordinacién con el
Operative Anual Jefe Inmediato Superior
" Indjvidual (POAI) del puesto acéfalo

(Actualizacion de
informacion)

4 Eleccion de la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcion Ministro de Gobierno/
de la categoria y nivel del puesto a cubrir Jefe Unidad de Recursos
1) Invitacién Directa: Para los niveles de puestos del 1° al3° Humanos.
establecidos en la operacion Clasificacion de Puestos del
presente RESAP (Si ha elegido esta modalidad, pasar a la Comité de Seleccion
etapa 10 de |2 Operacidn Seleccion De Personal) (Conformado de acuerdo
2) Convocatoria piblica interna o externa: Para los niveles de ‘L al articulo 18 ILb.1 del
puestos de 4° al 8° establecidos en la Operacién Clasificacion Decreto Supremo N°
de Puestos del presente RESAP (Si ha elegido esta 26115 NBSAP y
modalidad pase a la etapa 5 de la presente operacién). La designacién de miembros
Convocataria Publica Interna sélo se utiliza con fines de a través de memorando
Promocién Vertical, ‘ emitido por el Ministro de
Gobierno
5 Elaboracién del croriograma de actividades del procesc de Cronograma de 1 dia Comité de Seleccién
reclutamiento v seleccion de personal actividades
6 Elaboracion del Formato de convocatoria (Interna o Externa) Formulario 05 Formato de 1 Dia Comité de Seleccién
convocatoria
7 Por Convocatoria Plblica Interna: Publicacion (Difusion) de la Comunicacion Interna Finalizacion Comité de Seleccidn
convocatoria mediante comunicacidn interna, colocada en remitiendo la del plazo
lugar visible en instalaciones del Ministeric de Gobierno Convacatoria a todos a limite de
las dependencias del presentacion
Por convocatoria plblica externa: Publicacion de la Ministerio de Gobierno. de
convoeatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias y postulaciones
opcionalmente en un periddico de circulacion nacional. Publicacion de la sefialados en
convocatoria la
Convocatoria.
1 diade
publicacion.
8 Presentacidn de postulaciones Formulario 06 Curriculum  De acuerdo a Postulantes
Vitae canvocatoria
(Minima 5
dias
calendario
posterior a la
publicacion)
9 Apertura de postulaciones y listado de postulaciones Formulario 07 Acta de 1 Dia. Comité de seleccion

apertura de postulaciones
y listade de postulaciones

PRODUCTO: Postulantes potenciales para el procedimiento de Seleccién de Personal

Nota: los formularios sefialados en articulo se encuentran en el ANEXO 1.

A
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2. Seleccion de personal
Operacion: Seleccién de personal

Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal RE SAP

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes potenciales
PROCEDIMIENTQ (Tareas): ; R S ek Fe R == 4 m=mn
1 Determinacion del sistema de calificacion para cada una de las  Formulario 08 Sistera de -t Comité de seleccion
etapas de seleccion de personal. La etapa de evaluacion curricular  calificacion para la
no tiene. puntaje, solo habilita al postulante para pasar a la seleccién de personal
siguiente etapa
2 Evaluacion curricular Formulario 09 Evaluacién 1 Dia Comité de seleccion
h - Curricular oy
i3 Evaluacion de capacidad técnica Examen Escrito 1 Dia Comité de seleccion
4 Evaluacién de cualidades personales Entrevista estructurada 1 Dia Comité de seleccion
5 Elaboracién de cuadro de calificacion final Formulario 10 Calificacién 1 Dia Comité de Seleccion
2 final
6 Elaboracién de la lista de finalistas Formulario 11 Lista de 1Dia Comité de seleccion
: finalistas i
7 Elaboracién de informe de resultados Formulario 12 Informe de 2 Dias Comité de seleccion
resultados
ﬁ Eleccién del ocupante del puesto en base al informe de Formulario 13 Acta de 1Dia Ministro de Gobierne
resultados. eleccién
9 Comunicacién escrita de los resultados del proceso de Cartas de Aviso 4 dias habiles antes del Comité de seleccion
reclutamiento vy seleccion, a los candidatos de la Lista de nombramiento
Finalistas. Informe de Resultados
Informe de Resultados puesto a disposicion en la Entidad, para
todos los gue se han postulade a la convocatoria
10 Nombramiento y posesion del servidor Publico Memorandum de 1Dia Ministro de Gobierno
designacion Jefe de Unidad de

PRODUCTO: Servidor publico incorporado al Ministerio de
Gobierno

Nota: El formulario sefialados en articulo se encuentra en el ANEXO 1.

Articulo 15. Proceso de induccién o integracién

Operacién: Induccién de personal

Recursos Humanos

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
ﬂ‘ INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de
puesto, mas informacion institucional y del puesto que
ocupara (Plan Operativo Anual Individual)
PROCEDIMIENTO (Fareas): - « o . = 2 - g wrmmes e A i

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado informacion Comunicacion interna El primer dia Jefe de Unidad de
relativa a los cbjetivos y estrategias institucionales establecidas laboral Recursos-Humanos
en el PEL y funciones del Ministerio de Gobierno.

2 Proporcionar al Servidor Publico Incorporado informacién  Plan * Operativo  Anual Induccién de lefe inmediato Superior
relativa a los objetivos v tareas que tiene que cumplir dentro Individual  (POAL) del 80 dias en ccordinacion con el
del puesto de trabajo, asi como una orientacién permanente  puesto, entregada. (adecuacion Jefe de Unidad de
en el trabajo a fin de lograr una adecuacion persona-puesto. persona — Recursos Humanos

= puesto)

3 Firma del Plan Operativo Anual Individual (POA) del puesto Plan Operativo Anual Primer dia  Servidor Publico
Individual  (POAI) del laboral Jefe Inmediato Superior
puesto. Superior Jerarquico

PRODUCTO: Servidor Piblico Integrado al Ministerio %
Articulo 16. Proceso de evaluacién de confirmacion
Operacién: Evaluacion de confirmacion
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacion del Servidor Jefe Inmediato Superior
Publico a su nuevo puesto. del nuevo servidor
Plblico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

£5
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MINISTERIO DE GOBIERNO

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores, del formulario para Formulario 14 Evaluacion 10 diss antes Jefe- de Unidad de
realizar la Evaluacion de Confirmacion, a los nuevos Servidares  de la confirmacion de vencido el  Recurses Humanas :
Publicos. periodo  de
prueba (90
ol dias)
2 Anélisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor Publico alas 9 Dias antes Jefe inmediato Superior
tareas del puesto gue ocupa. de vencido el
periodo de
prueba, (90
dias)
3 Ejecucion de |a Evaluacion de Confirmacion Formulario 14 Evaluacion 1 Dias lJefe inmediato superior
de la confirmacion después de
vencido el
periodo de
prueba (90
; dias)
4 Elaboraciéon del Informe de resultados de la Evaluacion de la Formulario 15 Informe de 2 dias Jefe Inmediato Superjor en
confirmacién, estableciendo como conclusion la ratificacion ono - resultados de la después de coordinacion con el Jefe
: del Servidor Publico evaluacidn ‘de vencido el de Unidad de Recursos
confirmacion periodo de Humanos
ﬁ prueba (90
: dias) §
5 Informe de resultados de la evaluacion de la confirmacién, Informe de resultados de 3 dias Director General de
elevado a través del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos via  la evaluacion de después del Asuntos Administrativos /
Director General de Asuntos Administrativos, a consideracion del  confirmacion. vencido el Jefe de Unidad de
Ministro de Gobierno para las decisiones que correspondan. periodo de Recursos Humanos
prueba (90
a dias) o
6 Decisién de ratificacién o destitucién del nuevo Servidor Publico. B Dias ~ Ministro de Gobiermno
después  de
vencido el
periode de
prueba (90
dias) g
7 Comunicacidn de la decisién de ratificacion o destitucion del = Formulario - 16 5 dias antes Ministro de- Gobierno /
nuevo servidor Publico Memorandum de devencidoel - Jefe de ‘Unidad de
ratificacion o destitucion periodo de Recursos Humanos
prueba (90
dias)

PRODUCTO: Servidor Piblico ratificado o no en el puesto.

‘Nota: El formulario sefalados en articulo se encuentra en el ANEXO 1.

CAPITULO Il SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

n

Articulo 17. Procesos del subsistema de evaluacion del desempefio
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:

1. Programacion

2. Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio

Articulo 18. Proceso de programacién de la evaluacién del desempefio
Operacién: Programacién de la evaluacion del desempefio

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en el
Reglamento Especifica y extremas contenidas en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Evaluacion del Desempefio,
incluyendo “cronograrma’ de actividades y tiempos, “formularios”
(instrumentos) a utilizar y metodologia de calificacion.

Formulario 17 Programa
de evaluacion del
desemperio

5 Dias

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Programa de Evaluacion del Desempefio remitido  a
consideracién y decisiones del Director General de Asuntos
Administrativos

2 Dias

lefe de Unidad de
Recursos Humanaos

i
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTQ — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

3 Aprobacién del Programa de Evaluacion del Desempefio.

Informe de Programa de
Evaluacion de Desempefio

2 Dias

Director  General de
Asuntos Administrativos

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio.

Nota: El formulario sefialados en articulo se encuentra en el ANEXO 1.

E| Ministerio de Gobierno, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una vez

al afo.

Articulo 19. Proceso de ejecucion de la evaluacion del desempefio
Operacién: Ejecucion de la evaluacion del desempefo

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los puestos a ser
evaluados + informe de actividades del Servidor Publico
evaluado + Programa de Evaluacién del Desempenio.
PROCEDRMENTE Mafeac) st 5 L e D e s e e et D e
1 Comunicar a todo el personal del Ministerio de Gobierno el Circular escrita Deacuerdoal Jefe de Unidad de
cronograma de Evaluacién del Desempefio y cronograma Recursos Humanos
=L establecido
2 Presentacién de informes de actividades desarrolladas en la  Formulario 18 Informe de  Deacuerdoal  Servidor Publico
gestidn, al Jefe Inmediato Superior actividades cronograma
establecido i
3 Anélisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a un  Formulario 19 Evaluacién Deacuerdoal  Jefe inmediato superior
puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo cual, se . del desemperio cronograma
rezliza la comparacién entre lo establecido en el Plan Operativos establecido Comité de Evaluacién
Anual individual (POAI) del puesto evaluado y el informe de (Conformado de acuerdo
actividades presentado por el servidor publico que lo ocupa. al Art. 26 del D.S. N° 26115
NBSAP y designacién de
Por gjemplo miembros a través de
memorandum emitido por
1), 70% comparacién POAI vs Informe de actividades el Ministro de Gaobierno).
individual
30% Método de escala grafica
4 Elaboracién del Informe de Evaluacion del Desempefio, Formulario 20 Informede  Deacuerdoal Jefe Inmediato superior /
conteniendo reconacimientos y sanciones en el marco de lo  Evaluacion del cronograma  Comité de Evaluacién
establecido por el Art. 26 inciso ¢) del D.S. N* 26115 Desemperio establecido o Blegt £
5 Informe de Evaluacién del Desemperio, remitido a consideracion De acuerdoal ° Jefe Inmediato superior /
del Ministro de Gobierno cronograma  Comité de Evaluacién
establecido ks
6 Aprobacién de acciones de personal producto de la Evaluacion  Comunicacion Interna de Deacuerdoal Ministro de Gobierno
del Desemperio. aprobacion cronograma
establecido
7 Ejecucion de acciones de personal a los Servidores Publicos — Formulario 21 Deacuerdoal Ministro de Gobierno
evaluados Memorandums croriograma  Jefe de. la Unidad de
) establecido. Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempefio, estableciendo: Grado de contribucién del Servidor Publico a los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEL; establecimiento de reconacimientos y sanciones; identificacion de falencias y potencialidades del Servidor
PUblico (para fines del Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion).

Nota: los formularios sefialados en articulo se encuentran en el ANEXO 1.

CAPITULO IV SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. Procesos del subsistema de movilidad de personal
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son:

1. Promocion
2. Rotacion

3. Transferencia
4. Retiro.

Articulo 21. Proceso de promocién
Operacién: Promocion vertical

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

[ve)
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INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (Vacio)

PROCEDIMIENTQ (Tareas):

1 Llevar a cabo los procesos de Reclutamiento, Seleccién, Induccion
y Evaluacion de Confirmacion establecidos en el presente

Reglamento Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria
plblica [nterna.

Jefe  de
Recursos Humanos

Unidad “de

PRODUCTO: Servidar Pdblico adecuado a las demandas institucionales.

Operacién: Promocién horizontal

£
I

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de “Excelente”
en la Evaluacion del Desempefio + Escala Salarial Matricial,
{(Grados y rangos salariales) aprobada + Disponibilidad
Presupuestaria.
ORI CERINIENT O (Tareas). | - Vot s e e e e e e T A T T
1 Determinacién del grado salarial al cual el servidor Publico  Escala Salarial Matricial 1dias  Jefe de Unidad de Recursos
accedera. aprobada y Humanos en coordinacién con el
disponibilidad Encargado de Presupuesto.
presupuestaria
2 Elaboracién  de  informe de Promocién  Horizontal, Informe de Promocion 3 dias Jefe de Unidad de Recursos
conteniendo el listado de servidores Publicos y grados Horizontal Humanos
salariales a los cuales accederan, producto de la Evaluacién del
Desemperio.
3 Informe de Promocion Horizontal remitido a consideracion y 2 dia Jefe de Unidad de Recursos
decisién de |a Direccion General de Asuntos Administrativos Humanos
4 Aprobacidn del informe de Promocion Horizontal Comunicacion  interna 2dfas  Director General de Asuntos
de aprobacicn Administrativos
5 Ejecucion de las acciones de personal, en base al informe de  Memorandum de 2dlas Director General de Asuntos
Promocion Horizontal aprobado. promocion horizontal Administrativos/ Jefe de Unidad
de Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.
Articulo 22. Proceso de rotacion
Operacién: Rotacion
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPOMNSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan facilitar la
capacitacién indirecta y evitar la obsclescencia laboral de los
servidores publicos
PROCEDIMIENTO (Tareas): : Pepleoris e fee=
1 Elaboracién del Programa de Rotacidn Interna de Personal, Programa de Rotacion Continlo de Jefe Unidad de Recursos
incluyendo cronagrama de ejecucion Interno de Personal acuerdo a las  Humanos en coordinacién
necesidades  con los Jefes inmediatos
institucionale  superiores
5
2 Aprobacién del programa de Rotacién Interna de Personal. Comunicacion Interna de 3 Dias Director  General de
aprobacion’ Asuntos Administrativos
3 Ejecucién del Programa de Rotacion Interna de Personal. Memorando de rotacion Deacuerdoal lJefe de Unided de
cronograma  Recursos Humanos/ Jefes
establecido inmediatos superiores
PRODUCTO: Servidor Pliblico adecuado a las demandas institucionales.
Articulo 23. Proceso de transferencia
Operacién: Transferencia
ETAPA " INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministerio de Gobierno
PROCEDIMIENTO (Tareas): T Samas [l e e
] Solicitud de |a transferencia de personal Solicitud escrita al Director ~ Continuo lefe inmediato superior
General de  Asuntos del servidor Publico a ser
Administrativos transferido.
2 Anélisis de la procedencia de transferencia Informe escrito 2 Dias por Jefe de Unidad de
: solicitud Recursos Humanos
3 Aprobacién de la transferencia, en base al informe emitido porel ~ Comunicacion Interna de 3 Dias Director ~ General de
Jefe de Recursos Humanos. " aprobacion Asuntos Administrativos

10
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Reglamentoﬁ Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE SAP

ESTADC PRINMIONAL DE BoLnvia
MINISTERIO DE GOBIERNO

4 Ejecutar la transferencia Memorandum de 1Dia Director  General de
transferencia Asuntos Administrativos
Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Pliblico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 24. Proceso de retiro
Operacion: Retiro
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal y otros, que estén contemplados
como causales de retiro por el Art. 32 del D.S. N%26115

PROCEDIMIENTO (Tareas): L i e S DS R i ia b el e

1 Determinacion de la causal de retiro que corresponda, en base a Continuo Jefe de Unidad de
informacién de hechos verificables y debidamente respaldados Recursos Humanos
por escrito.

2 Informe procedencia del retiro i Informe escrito 2 dias Jefe de Unidad de

1 Recurses Humanos
3 Aprobacidn del informe de procedencia de retiro Comunicacion interna de 2 dias Ministro de Gobierno
aprobacién
4 Ejecucion del retiro Memorandum de retiro 1dia Ministro de Gobierno /

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO:; Servidor Plblico desvinculado del Ministerio.

CAPITULO V SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. Procesos del subsistema de capacitacion productiva
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son.

1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion

2. Programacion

3. Ejecucion

4. Evaluacién de la Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26. Proceso de deteccién de necesidades de capacitacion

Operacién: Deteccién de necesidades de capacitacion
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la
Evaluacion del Desempefio y otras derivadas del propio
desarrollo de |a Entidad, asi como las falencias y potencialidades
de los Servidores Publicos

[ EROCEDIVIENTO: [Farkge) [0 o ewne d s i s SRS s et e Weate

1 Distribucion, a través de Circular Escrita, del formulario de  Formulario 22 Deteccion 2 dias Jefe de Unidad de
deteccidn de necesidades de capacitacion a cada jefe inmediato  de  Necesidades — de Recursos Humanos
superior. Capacitacion

2 Llenado del formularic de deteccion de necesidades de Formulario 22 Deteccidén 10 dias Jefe inmediato Superior
capacitacién de cada Servidor Publico de  Necesidades de

Capacitacion

3 Recoleccion de los formularios de deteccidn de necesidades de 1 dia Jefe de Unidad de
capacitacién Recursos Humanos

4 Analisis, clasificacion y priorizacion de necesidades de lefe de Unidad de
capacitacién, tanto genérica como especifica para Entidad Recursos Humanos

5 Elaboracion de Informe: de Deteccion de Necesidades de  Formulario 23 Informe de 3 dia Jefe de Unidad de
‘Capacitacion (establece temas de capacitacion genérica y  Deteccidn de Necesidades Recursos Humanos
especifica). de Capacitacidn

PRODUCTO: Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
Nota: los formularios sefalados en articulo se encuentran en el ANEXO 1.

Articulo 27. Proceso de programacién de la capacitacion
‘Operacién: Programacién de la capacitacion

Gl
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLNIA

f Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal RE SAP

h

MINISTERIO DE GOBIERNO

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccian de Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTOQ (Tareas): ' e
iy Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual), Formulario 24 Programa 15 dias Jefe de Unidad de
determinando:  Objetivos de  Aprendizaje, Formas de de capacitacion Recursos Humanos
Capacitacion, Destinatarios, Duracion, Instructores, Contenido,
Técnica e Instrumentos, Estandares de Evaluacion, Recursos
Necesarios para su ejecucion y Presupuesto del Programa de
_Capacitacion |
Se incluyen las Becas y pasantias que la Entidad requeria para la Formulario 25 Definitivo Jefe de Unidad de Recurso
gestion Procedimiento para la previamente  Humanos :
otorgacion de Becas y en el
pasantias presente
Reglamento
Especifico
2 Programa de Capacitacion Elevado a consideracion y decision del 1dia Jefe de Unidad de Recurso
Director General de Asuntos Administrativos Humanos
3 Aprobacion del Programa de Capacitacion Comunicacion Interna de 3 dias Director  General de
Aprobacién Asuntos Administrativos
PRODUCTO: Programa de Capacitacién
Articulo 28. Proceso de ejecucion de la capacitacion
Operacion: Ejecucién de la capacitacion
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion
PROCEDIMIENTQ (Tareas): S ST Ne e Y
21 Fjecucion de la Capacitacién en base al Programa de Formulario 24 Programa Continuo Jefe de Unidad de
Capacitacion aprobado de capacitacion Recursos Humanos
(incluyendo  presupuesto
de Capacitacion)
aprobado
PRODUCTO: Servidor Puiblico Capacitado para mejorar su Contribucién al logro de los Objetivos del Ministerio.
Nota: los formularios sefialados en articulo se encuentran en el ANEXO 1.
Articulo 29. Proceso de evaluacién de la capacitacion
Operacién: Evaluacion de la capacitacion
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién, més resultados de la
ejecucion del Programa de Capacitacion (por evento de
capacitacion realizado)
PROCEDIMIENTG [Tareasiins e it af o8 - Al e sl S EN IS en s L il vy s SUTeE TP 0 e
1 Anlisis del grado de cumplimiento de los objetivas y tareas 3 dias Jefe de Unidad de
establecidas para cada'evento de capacitacion, una vez concluido Recursos Humanos en
el mismo. coordinacién con el Jefe
inmediato  Superior  del
personal Capacitado.
2 Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por  Informe Escrito de 3 dias Jefe de " Unidad de
cada evento de capacitacidn realizado) Evaluacion de la  posteriores 2  Recursos Humanos
Capacitacion. la- conclusién
del evento
3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento de 2 dias Jefe de Unidad de

capacitacion realizado) rémitido a la Direccién General de
Asuntos Administrativos

Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacién del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados en el Programa de Capacitacién, por cada
evento y de las evaluaciones de reaccién para efectuar los ajustes en préximos eventos y adoptar las decisiones que correspondan.

Articulo 30. Proceso de evaluacion de los resultados de la capacitacion
Operacién: Evaluacion de los resultados de la capacitaciéon

12
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE SAP

MINISTERIO DE GOBIERNO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desemperio laboral del Servidor
Publico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTQ (Tareas): B e B e T O Sl S s L b 8 0 it
1 Informe sobre la capacitacién recibida, elevado a conocimiento . Informe escrito 2 dias  Servidor Publico
del Jefe inmediato con copia al Jefe de Recursos Humanos. posteriores a  Capacitado.
lz
it L capacitacion. din !
2 Andlisis de la aplicacién efectiva de los conocimientos, destrezas 30 dias Jefe Inmediato Superior
y actitudes adquiridas en la capacitacion, versus su impacta en el del Servidor  Publico
desempefio laboral del Servidor Piblico. Capacitado.
3 Elaboracion de Informe de Eveluacién de los resultados de Informe escrito de la 1 dia. Jefe Inmediato Superior
Capacitacion. Evaluacion de los del  Servidor  Publico
resultados de Capacitado.
Capacitacion. 2
4 Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion 1dia Jefe Inmediato Superior
elevado a conocimiento del Direccion General de Asuntds del  Servidor  Pdblico
Administrativos y Jefe de Unidad de Recursos Humanos Capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del Nivel de Aplicacién efectiva de la Capacitacién recibida y su Nivel de Impacto en el desempefic laboral del

Servidor Pliblico.

CAPITULO VI SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. Procesos del subsistema de registro
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son:

1. Generacion,
2. Organizacion y
3. Actualizacion.

Articulo 32. Proceso de generacion de la informacion
Operacién: Generacion de la informacion

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién generada por el funcienamiento del
Sisterna de Administracion de Personal
PROCEDIMIENTO (Tareas): smemn smmm L T mme

1 Proceso de recopilacién y clasificacion de Informacion generada Continuo Jefe de Unidad de

por el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal:
s Documentos Individuales (Servidores Publicos).
e Documentos Propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos)

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informacién sobre Documentos Individuales y Propios del Sistema de Administracion del Personal.

Articulo 33. Proceso de organizacién de la informacion
Operacién: Organizacion de la informacion

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre Documentos Individuales y Propios
del Sisterna de Administracién del Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de- organizacién y registro de Informacion en los
siguientes medios:
e Ficha de Personal.

e Archivos fisicos Activo y Pasivo

e Documentos Propios del Sistema Administracion de
Personal

e Inventario de Personal.

Continuo

Formulario 26
Formulario 27

Formulario 28

Formulario 29

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (Activo y Pasivo), Documentos Propios del SAP e Inventario de Personal.

Nota: los formularios sefialados en articulo se encuentran en el ANEXO 1.

Articulo 34. Proceso de actualizacién de la informacion

13




Reglamento Especifico del Sistema de Rdministracion de Personal_RE SAP

ESTADO U RINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO
~ Operacién: Actualizacién de la informacion
ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
A% INSUMO: Ficha de Persanal, Archivas Fisicos (Activo y Pasivo), E 7
Documentos Propios del Sisterna Administracion de Personal e
Inventario de Personal.

~ PROCEDIMIENTO (Tareas): ] e e e e e e e s e T Sz,
;1§ Proceso de la actualizacién de la Informacién Formulario 26 Continuo Jefe de Unidad de
Formulario 27 Recursos Humanos
Formulario 28
Formulario 29

_ PRODUCTO: Informacién Actualizada y Disponible para la toma de decisiones del Ministro de Gobierno.
Nota: los formularios sefialados en articulo se encuentran en el ANEXO b [

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

S8

o3
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ESTADO PUR]NACJDNA[ oF BolvA
MINISTERIO DE GOBIERNO

TITULO TERCERO CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35. Alcance de la carrera administrativa
El Ministerio de Gobierno se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal (NBSAP).
La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

TITULO CUARTO CUARTO RECURSOS DE REVOCATORIA Y
JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36. Recursos de revocatoria y jerarquico
El Ministerio de Gobierno se sujetara para la solucién de sus recursos de revocatoria y jerarquico a
lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

57
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 02: Plan Operativo Anual Individual (POAI)

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

| ITEME: | CATEGORIA:

SerEn |

|

' DENOMINACION DEL PUESTO: | CARGO SEGUN ESCALA:

|

' UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SUPERVISA A:

' JEFE INMEDIATO SUPERIOR - | JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

II. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A OBJETIVO DEL PUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

4, Otras funciones asignadas por el inmediato superiar.

-C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE PRECISAN
PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

Expresar en toda accion laboral y profesional, como principio de auto-realizacion o desarrolio personal:
e Empatia :
e 'Trabajo en equipo
e Responsabilidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANERQOS O VISITANTES VARIOS A LA

|
|
|
!
2
1 ¢ Honestidad
i
!

INSTITUCION QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

i Transmitir y reflejar a sus companieros de trabajo y a todo visitante circunstancial al Ministerio de Gobierno:
| :

.v

Responsabilidad por las acciones que se realiza
Cordialidad en la atencion al publico
Disposicion al Dialogo

E. RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
(CITE LOS NOMBRES DE LOS CARGOS Y/O (Cite las instituciones con las que Interactta para el
PUESTOS CON LOS QUE INTERACTUA desarrollo de funciones y logro de resultados)

PARA EL DESARROLLO DE FUNCIONES Y
LOGRO DE RESULTADOS)

55
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 02: Plan Operativo Anual Individual [POAI)

DESCRIPCION DISCIPLINAR Y LABORAL

' F. FORMACION ACADEMICA

| Ser profesional con titulo de:

Formacion Deseable o complementaria.

:
i

|

|

|

™8
Ee

|

G. FORMACION ADICIONAL (CURSOS, SEMINARIOS, Y OTROS)

| Haber cursado:

‘ H. EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL GENERAL REQUERIDAS PARA CUBRIR LOS
cﬂ | - REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

| = e

| Tener y demostrar:

I.  EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL ESPECIFICA REQUERIDAS PARA CUBRIR LOS
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Tener y demostrar:

IV. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente PROGRAMACION
OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el Servidor Publico, el Jefe Inmediato.

o
] Nombre del Servidor Publico f Firma/Sello
| |
Nombre del Jefe Inmediato Firma/Sello
Superior
[ I

V1. OBSERVACIONES

Sq
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 03: Solicitud de cobertura de acefalia

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COBERTURA DE ACEFALIA

La (nombre de la unidad solicitante) solicita a la Jefatura de Unidad de Recursos Humanas cobertura de

la siguiente acefalia:

Puesto:
Unidad de dependencia:
Numero de item:;

Firma y Sello
Autoridad del Area
Solicitante

PARA SER COMPLETADA POR EL JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

El requerimiento del area salicitante sera atendido, previa certificacicn de disponibilidad presupuestaria, a través de:

Contratacion de personal :l
Interinato [:]

Justificacion
Procesado por: (nombre y. cargo)
Aprobado por: (nombre y cargo)

VoBo Ministro de Gobierno
Lugar y Fecha

T
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 04 Certificacion de disponibilidad Presupuestaria

FORMULARIO DE CERTIFICACIONDE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

La Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno, a solicitud del Area /Unidad (completar nombre de la
dependencia

CERTIFICA:
a) No existencia de item acéfalo en la planilla presupuestaria gestion para el puesto
de:
b) Existencia de item acéfalo-en la planilla presupuestaria gestion para el puesto
de:

b.1) Fecha de acefalia

Lugar y fecha de emision de la certificacion:;

Procesado por:___(Nombre del cargo)
Aprobado por.____(Nombre del cargo)
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 05 Formato de convocatoria

MINISTERIO DE GOBIERNO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Convocatoria Publica Interna y/o Externa Nro. .......... ) TR
El Ministerio de Gobierno en el marco de la normativa vigente, invita a todos los profesionales interesado que
cumplan con los requisitos senalados a continuacion, a participar en el proceso de seleccion de personal para

cubrir el siguiente puesto:

Cédigo de
referencia :

A DATOS GENERALES

Dependencia: ..o
Nivel Salarial: ........occocovn.....

Sede de trabajo: ...,

B. OBJETIVO DEL CARGO:

C; REQUISITOS MINIMOS DE HABILITACION:

1. Formacion — con certificacién probatoria (se evaluara en la etapa curricular)-

Académica:
LIS AR e o BB E o o O e
i o B e R e e AR A
Cursos realizados:
B e e N N e,
Otros:
L ]

4. Otros requisitos
Certificacion SIPPASE
Certificacion de un idioma nativo

K
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 05 Formato de convocatoria

C. ETAPAS EVALUACION:

1. Evaluacién Curricular
Solo se realizara la calificacion y ponderacion de la hoja de vida de aquellos postulantes que cumplan con las
instrucciones de postulacion y los requisitos minimos de la convocatoria.

2. Evaluacion Técnica
Se calificara el manejo tedrico y/o practico de:

3. Evaluacion de cualidades personales (entrevista)
En reunién sostenida con el(los) postulante(s) habilitado(s), se apreciaran las siguientes cualidades:

. Iniciativa y optimismo.

s Otros que considere el comité de seleccion

D. PUBLICACION DE RESULTADOS

La notificacién de los restltados en cada etapa del proceso, asi como los parametros de calificacion, se realizara
en los paneles de informacion de la unidad de Recursos Humanos y en la pagina web del Ministerio de acuerdo
al siguiente cronograma:

Nro. Actividad Hasta Fecha
1 Evaluacion curricular
Evaluacion de capacidades tecnicas
3 Evaluacion de cualidades personales

Instrucciones para la postulacion

. Revisar los requisitos en la pagina web: www.mingobierno.gob.bo

. Llenar y firmar el modelo de haoja de vida de acuerdo a requisitos.

. Adjuntar fotocopias simples de los documentos que acreditan la informacion descrita en la hoja de vida.

. Remitir la informacion citada en sobre Cerrado @ v  hasta el dia ..o, de i
de ............ bajo el siguiente rotulo:

Sefores:

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Gabierno

Convocatoria Publica NO ..o
Codigo de Referencia y Cargo: ...
Presente. -

Unidad de Recursos Humanas
La Paz, Bolivia

00
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL 3 )
Formulario 06 Curriculum Vitae

FORMULARIO DE POSTULACION
CARGO AL QUE POSTULA i CODIGO DE REFERENCIA

—

Wl (8 R

Sefores:
Ministerio de Gobierno

i o R A e R R e R OO Sk s S B el momento de postular a la
presente convocatoria, certifico:

1.- Que los datos declarados en el presente documento son veridicos; por lo cual, a simple requerimiento de la Institucion,
acepto presentar toda la documentacion en original que de fe de ello; asimismo autorizo, si fuese necesario, investigar y
verificar la veracidad de dicha informacion. : ' '

De esta manera adjunto a la presente, fotocopias de todos los documentos que acreditan mi postulacion (titulos, certificados
de trabajo; memorado de designacién, contratos, etc.), los cuales se encuentran en el siguiente orden:

o  FORMACION ACADEMICA

e  CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, ETC.

e  EXPERIENCIA LABORAL

OTROS ;

2.- No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.

3.- No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de
cumplimiento.

Asimismo, de comprobar la falsedad de esta ésta declaracién jurada, acepto todas las consecuencias legales e institucionales
que se deriven de dicha accion, considerando gue éstas van en prejuicio de la institucion y en contra del cumplimiento eficiente
de sus objetivos -

Como muestra de conformidad, firmo al pie de la presente.

1. DATOS PERSONALES:

l Ciudad de residencia actual:

|
| Direccién de domicilio actual:

! Teléfono fijo:

!
| Teléfono celular: -

——————— —— ]

1 Lugar y fecha de nacimiento:

2. FORMACION ACADEMICA :
(A nivel técnico, licenciatura, diplorado, especialidad, maestria y/o doctorado, si corresponde)

| Titulo obtenido r— Institucion [ Fecha de titulacion

'[__.
1 —

|

49
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADM|NISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 06 Curriculum Vitae

3. CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, ETC., CERTIFICADOS

i Nombre del curso, taller, Institucion Duracion

. seminario, conferencia, etc.

P B R 5

1

| i |

4. EXPERIENCIA LABORAL CERTIFICADA (ordenar a partir del trabajo mas reciente)

! Nombre del cargo ‘7 Institucion Total: afios,
1 inicio conclusiéon meses dias

Fecha de T Fecha de

- Ry

;

,r%reve descripcién de las funciones realizadas en el puesto
N e e

iil Nombre del cargo r Institucion Fecha de ( Fecha de Total: afios,

l inicio conclusion meses dias
i S i

! Breve descripcion de las funciones realizadas en el puesto

1 .

|

-

| SUMATORIA total de la experiencia laboral ( en anos, Meses y dias) r ‘J

5. OTROS (publicaciones o reconocimientos relacionados con el puesto de trabajo)

Descripcion

I
L
|
l

FIRMA POSTULANTE

Nota: De ser necesario, se pueden afadir mas filas segin su requerimiento.




MINISTERIO DE GOBIERNO

" REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Formulario 07 Acta de apertura de postulaciones y listado de postulaciones

ACTA DE APERTURA DE SOBRES
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA Y/O EXTERNA Nro. ........../......

CARGO:

CODIGO DE REFERENCIA:
En la ciudad de La Paz, en fecha ... o (RN de’nsnh aHrs. ... se reunio el comité de seleccién de postulantes
para la Convocatoria PUblica ................... - Puestos de Carrera del Ministerio de Gobierno, para el cargo de referencia. El cual

esta compuesto por las siguientes personas:

NOMBRE ol " DENOMINACION

............................ Representante de la Unidad Solicitante

Representante Ministro

.......................... - . Representante Unidad de Recursos Humanos

Se recibieron ....... sobres con las siguientes postulaciones:
NO ‘ NOMBRES Y APELLIDOS ' CARNET DE IDENTIDAD
1 ;
2
3

El comité de seleccion concluyd la reunion a Horas .................

Firma representante, Unidad Solicitante

Firma representante, Sr. Ministro de Gobierno

Firma representante, Unidad de Recursos Humanos

&
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 08 Sistema de calificacion para la seleccion de personal

SISTEMA DE CALIFICACION
Convocatoria Pablica Interna y/o Externa Nro. ...../....
En la ciudad de........cccoovunee . en fecha......... de. s o [ S - O 7 | AACINE g , se reunio el Comité de Seleccion de

Postulantes para la Convocatoria Publica ........ S 1 — Puestos de Carrera, del Ministerio de Gobierno, ‘para el cargo.de
referencia, compuesto por las siguientes personas:

NOMBRE ; DENOMINACION

............................... Representante de la Unidad Solicitante

Representante Ministro de Gobierno

..................... Representante Unidad de Recursos Humanos

Los puntajes para habilitar a los postulantes en cada fase del proceso, se definen de la siguiente manera:

PUNTAJE MINIMO

DE APROBACION PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION

EVALUACION PUNTAJE

Consiste en verificar si los postulantes cumplen o no
cumplen con los requisitos minimos exigidos en la
Evaluacién Curricular - | - ool | 0 convocatoria, por lo tanto, tendra una valoracion del
0%. Los postulantes habilitados en esta fase pasaran a
la evaluacion técnica.

Consiste en una evaluacion de conocimientos teoricos
y/o practicos referidos al cargo de postulacion. Los
postulantes habilitados en esta fase pasaran a la
evaluacion de cualidades personales.

Evaluacidn Téenica = | weer Wl 0 e

Evaluacion de condiciones Consiste en una evaluacion de cualidades personales e
personales (entrevista) interpersonales
TETALE T o= - s e e s -

Las fechas y resultado de las evaluaciones seran publicadas en el panel de informaciones de la Unidad de Recursos Humanas
y/o en la pagina web de la institucion: www.mingobierno.gob.bo

/

Firma fepresentante, Unidad Solicitante

Firma representante, Sr. Ministro de Gobierno

Firma representante, Unidad de Recursos Humanos

476
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Formulario 09 Evaluacién Curricular

ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

EVALUACION CURRICULAR
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA Y/O EXTERNA Nro. SRR

CARGO:

| CODIGO DE REFERENCIA:

-

No

NOMBRE

CARNET DE IDENTIDAD

REQUISITOS MINIMOS DE HABILTACION

OTROS REQUISITOS

FORMACION

ACADEMICA EXPERIENCIA OTROS

CERTIFICACION SIPPASE

CERTIFICACION IDIOMA

NATIVO

CUMPLE / NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS MINIMOS DE
LA CONVOCATORIA

Firma representante, Unidad Solicitante

Firma representante, Sr. Ministro de Gobierno

Firma representante, Unidad de Recursos Humanos

45
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~ MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Formulario 10 Calificacién final

CALIFICACION FINAL
CUADRO CENTRALIZADOR DE RESULTADQS FINALES:
CURRICULAR - TECNICA Y CONDICIONES PERSONALES

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA Y/O EXTERNA NO. ...ooovve Y
CARGO: - .
CODIGO DE REFERENCIA:
1 ,
2
™ COMISION CALIFICADORA

Firma representante, Unidad Solicitante

Firma representante, Sr. Ministro de Gobierno

Firma representante, Unidad de Recursas Humanos

Y
2092




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Eormulario 11 Lista de finalistas

LISTA DE FINALISTAS
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA Y/O EXTERNA No. ........... oo
CARGO:
CODIGO DE REFERENCIA:

NOMBRE DEL CANDIDATO CALIFICACION
(Empezando por el que obtuvo la calificacion mas alta) '

o COMISION CALIFICADORA
Firma representante, Unidad Solicitante
Firma representante, Sr. Mipistro de Gobierno
Firma representante, Unidad de Recursos Humanos
n Fa Pl Ae ki de ...20XX
<3

9093




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 12 Informe de resultados

INFORME FINAL DE SELECCION

Cilei i

Ao T s it sk se
Ministro de Gobierno

BEE. v | T e v
Representante Unidad Solicitante
Representante Ministro de Gobierno
Representante Unidad de Recursos Humanos
Comité de seleccién

REF.: Informe ejecutivo Convocatoria Publica .............c....
COdigo Ret.. iuim s
CAMGO coreemmyebresmrssarbmsemsaivrssoniioiss

FECHA: kEPEZ: Sl Ot ot A8 fosmctdhonsbonas

Sefior(a) Ministro(a):

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, mediante el presente damos a
conocer a su autoridad, en forma sucinta, las actividades realizadas en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, para el Cargo de ... , con codigo de referencia ... asi tambien los
procesos, resultados y conclusiones respectivos.

N
Administracion de Personal se nombro el siguiente comité de seleccion:

Nombre Denominacion

.................. Representante Unidad Solicitante

.................. Representante Sr Ministro de Gobierno

........................................... Representante Unidad de Recursos Humanos

Mediante memorandum ... e
Convocatoria PUblica NO ..o~ ENIE Bl sl Yool s ca 08 et e (- RO se difundio en

la Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia la lista de cargos; y en la pagina WEB del Ministerio de Gobierno los
requisitos minimos de postulacion.

Técni i i lificacién. - Segun el acta de convalidacion de pruebas, se establecieron
los siguientes parametros de evaluacion:

4/{
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 12 Informe de resultados

Y ” Puntaje minimo G B ST
Evaluaciones Puntaje Y g Criterios de calificacion
de aprobacién
Consiste en verificar si los postulantes cumplen o
no cumplen con los requisitos minimos exigidos
Evaluacidn Curricular en la convocatoria, por lo tanto, tendra una
valoracion del 0%. Los postulantes habilitados en
esta fase pasaran a la evaluacion técnica.
Consiste en una evaluacion de conocimientos
teoricos y/o practicos referidos al cargo de
Evaluacion Técnica postulacion. Los postulantes habilitados en esta
fase pasaran a la ‘evaluacion de cualidades
personales.
Evaluacion de condiciones Consiste en una evaluacion de cualidades
personales (entrevista) personales e interpersonales
TOTAL
Apertura de Sobres. - Enfecha ... o AR A (o [ SRR se realizo la apertura de ........c...... sobres, de
acuerdo al siguiente detalle:
NO NOMBRES Y APELLIDOS CARNET DE IDENTIDAD
1
2
3

Evaluacién curricular. - Culminada la apertura de sobres, se evalud la experiencia, formacion y otros meritos de

desarrollo. profesional de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos de la convocatoria.

Evaluacion técnica. - En fecha .. de e L AT se llevd a cabo la prueba técnica.
Mﬂdﬁﬂmﬂﬁ]&i@)m~ Enfecha ..o o g [\l A se realizo la entrevista
ST g £ R Iy R
Mo_ggmmggmjg_&s_uﬂadgiﬁﬂales. - Con los resultados obtenidos por todos los postulantes, en cada una
de las etapas, se presenta el siguiente cuadro centralizador:

EVALUACION | EVALUACION |EVALUACION | PUNTAJE
Nol NOMBRES Y APELLIDOS CARNET DE CURRIC.UI..AR TECNICA ENTREVISTA TOTAII. SOBRE

IDENTIDAD | A cumplimiento s 5 100 minimo 75
L ... minimo ... | ... minimo ...
de requisitos *)

FUENTE: Carpeta del Proceso de seleccion

(*)El puntaje minimo sélo se considera para los postulantes que aprobaron todas las etapas.

e
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SIST

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Formulario 12 Informe de resultados

EMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

De los antecedentes del proceso, el siguiente cuadro refl
en todas las etapas de evaluacion; por lo tanto, recom

persona en el cargo de referencia:

CONCLUSION

eja los resultados obtenidos por el postulante que aprobo
endamos a su autoridad la incorporacion de la siguiente

EVALUACION | EVALUACION | EVALUACION |  PUNTAJE
Nol NOMBRES Y APELLIDOS CARNET DE CURRI(?UI._AR ENTREVISTA | TOTAL SOBRE
IDENTIDAD | A cumplimiento . 4 100 minimo 75
o .. minimo ... | ... minimo .... .
de requisitos @)

E< cuanto informamos para fines consiguientes.

Cc. Archivo

2090



MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 13 Acta de eleccion

ACTA DE ELECCION
En fecha......... (o} TR de 20.., el Ministerio de Gobierno, efectud la publicacion de la Convocatoria Publica Interna y/o
Externa Nro. ..../2017 para el puesto:
(Nombre del puesto)

£l Comité de Seleccion realizo la Evaluacion Curricular, Técnicay de Cualidades Personales de los postulantes, conforme se
detalla en el informe cite N° ....../.... dirigido a la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Gobierno.

Por lo tanto, el Ministro de Gobierno en uso de sus atribuciones que le confieren las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, resuelve:

Designar a:
(Nombre del postulante seleccionado) con ClL....
Como:

(Nombre del cargo)

Registrese, hagase saber y archivese.

X
209%




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Formulario 14 Evaluacién de la confirmacion

B

DATOS GENERALES

NOMBRE

DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

CARGO:

DIRECCION GRAL/UNIDAD/AREA':

NOMBRE

DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PERIODO DE EVALUACION: De mMes: /oo oo

IA IRESY cooniflirszscania Foes

INSTRUCTIVO:
1 El formulario de evaluacién de confirmacion debera ser llenado por el Jefe Inmediato Superior y su
aplicacién debera ser efectuada a los tres meses, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento

Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

2. Evalte objetivamente a su dependiente, evitando incurrir en los siguientes errores:
e Asignar una evaluacion en base solo a antipatias o simpatias.

e Efectuar la evaluacion solo en base al comportamiento reciente del servidor publico,

que podrian no ser representativos del desempeno promedio.

e Distorsionar la evaluacion utilizando valores que denotan un desempefio promedio

que no es real.

e Afectar la evaluacion por ideas preconcebidas respecto a raza, religion, género,

ideologia, politica, formacion profesional, etc.

e Reflejar en la evaluacion imagen de benevolencia o autoritarismo.

3. La calificacion por cada variable es la siguiente:

VALOR INTERPRETACION

0~—25 L2 . LT
minimo esperado en el periodo de confirmacion.

Insuficiente: Respecto de la variable evaluada, el funcionario esta por debajo del

26-50 A : . ) =
minimas previstas para el periodo de confirmacion.

Suficiente: Respecto de la variable evaluada el funcionario cumple las expectativas

Wi=d3 permite prever un ejercicio adecuado del cargo.

Bueno: Respecto de la variable evaluada, el funcionario demuestra capacidad que

76-100 previstas para el periodo de confirmacion.

Muy Bueno: Respecto de la variable evaluada, el funcionario supera las expectativas

Efectue la suma de calificaciones parciales para obtener la calificacion final.

Registre la decision adoptada, asi como la fecha y firmas correspondientes.

4

5. Incorpore comentarios sobre aquellos aspectos que destacan positiva 0 negativamente al evaluado.
6

7

Remita el formulario de evaluacion de confirmacion al Area de Recursos Humanos.

VARIABLES A EVALUAR

Nro.

VARIABLES

CALIFICACIONES

0-25

26- 50

58=-75

76 - 100

Adaptabilidad al carqo v a la institucién: El ocupante del puesto de trabajo,
ha asimilado la misién, vision, politica y objetivos institucionales y
compromiso con los mismos.

Iniciativa v capacidad para promover el cambio: El ocupante del puesto se
adapté y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes
proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las
politicas institucionales.

Relaciones interpersonales: £l ocupante del puesto dispone de capacidad
para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo
efectivamente al fortalecimiento de un buen clima institucional.

Planificacion: El ocupante del puesto, en el marco de las politicas
institucionales, define la programacion de actividades de su areay efectda
previsiones asignando oportunamente los recursos para alcanzar los
resultados establecidos.

37
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 14 Evaluacion de la confirmacion

Nro. VARIABLES CALIFICACIONES
0-25 | 26-50 | 50-75 | 76-100

5 Organizacion: El ocupante del puesto asigna efectiva y oportunamente
responsabilidades, tareas y recursos para lograr los objetivos de su unidad
en ajuste a lo programado y coordina su gjecucion.

6 Control v Evaluacion: El ocupante del puesto dispone de capacidad para
verificar el uso de recursos, avance de actividades y logro de resultados,
4¢f como de valorar todo ello en funcion de los objetivos y prioridades
institucionales y adoptar las acciones correctivas que sean necesarios.

7 Cumplimiento_de Normas: El ocupante del puesto cumple las normas y
procedimientos correspondientes a la jurisdiccién y competencia de la
unidad a su puesto

8 Resolucion de problemas: El ocupante del puesto demuestra capacidad
para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en caso
de conflicto en su 4rea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.
ﬁ 9 | Toma de Decisiones: El ocupante del puesto es capaz de asumir su
responsabilidad y decidir oportuna y acertadamente dentro de las
funciones de su competencia.

10 | Autonomia_en el Trabajo: Capacidad para alcanzar los resultados
esperados producto de la programacion de operaciones de la unidad sin
recurrir a supervision.

11 | confidencialidad: Capacidad de mantener con reserva y prudencia
informacion y documentacion de uso restringido.
TOTALES OBTENIDOS
CALIFICACION FINAL | 3

NOTA:
CALIFICACION FINAL = Suma Total Calificaciones Obtenidas =  Puntos Obtenidos
1%

I RESULTADOS DE LA EVALUACION: (marcar con unaXx)

)

1. INSUFICIENTE (Igual o menor a 60)

N

SUFICIENTE (61 - 75)

3. BUENO (76 - 90)

4. MUY BUENO (91-100)

ML COMENTARIOS:

B

o9




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Eormulario 14 Evaluacion de la confirmacion

V. PARTICIPANTES EN LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Nombre Cargo Firma

Evaluado:

Jefe Inmediato Superior:

VL INFORME Y REVISION (A ser Llenado por la Unidad de Recursos Humanos).-

De acuerdo a los resultados obtenido por el Servidor PUblico, ha asimilado la mision, vision, politica y objetivos
institucionales y compromiso con los rmismos; en ese sentido, su trabajo, esfuerzo y dedicacion; son elementos
fundamentales para alcanzar los objetivos trazados por la institucion.

1. APROBADO

2. RECHAZADO

Jefe Unidad de Recursos
Humanos y DO

Nombre Cargo Firma

WE N5 VA o R e e DR

%6
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SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE GOBIERNO _
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Eormulario 15 Informe de resultados de la evaluacion de confirmacion

INFORME
CHENYEL
B U Tt s e e s
MINISTRO DE GORIERNO
WA T e et oy e R
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO DE GOBIERNO
DE T L et g g
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
MINISTERIO DE GOBIERNO
REF: INFORME DE RESULTADOS
EVALUACION DE LA CONDFIRMACION
FECHA: La Paz, ........ OB - St DE . m s

Mediante el presente tengo a bien informar lo siguiente:

ANTECEDENTES
-  Enfecha........ se realizo la evaluacion de la confirmacion al funcionario......co.... P quien ocupa el cargo
HE..... e dependiEnte de ...

CONSIDERACIONES TECNICAS
De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion de la confirmacién realizada por el inmediato superior

O o | o (I ) C— o 0 [ L ), 58 ti_ene el siguiente resultado:
l Nro. NOMBRE CARGO CALIFICACION RECOMENDACIONES

o
CONCLUSIONES

Por los resultados expuestos, recomendamos autorizar la ejecucion de las recomendaciones propuestas en el
presente informe

£s cuanto informa para los fines que corresponda

C.C. Archivo
File personal

35
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAC!ON DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACIO
Formulario 16 Memorandum

N DE PI:ZRSONAL
de ratificaciéon o destitucion

OE

REF:

FECHA:

MEMORAMDUM

Cite.......

Resultados Evaluacion de la Confirmacion

T T AT Y ) Al Y s R

De mi consideracion:

Comunico a usted que de acuerdo a la Evaluaci
aplicacion del Art. 20 de la Norma Basica del Si

resultado:

NOTA

CALIFICACION

RESULTADO

Sin otro particular, saludo & usted atentamente.

C.C. Archivo
File Personal
Unidad ........

on de la Confirmacion efectuada por su inmediato superior, en
stema de Administracion de Personal: ha obtenido el siguiente

39
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Formulario 17 Programa de evaluacion del desempeno

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 27 de la Ley del Estatuto de Funcionario Publico, Capitulo III correspondiente al
Subsistema de Evaluacion del Desempefio de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y los
articulos 20 al 23 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Gobierno,
todos los servidores publicos se sujetaran periodicamente a la Evaluacion del Desempefio. :

2. CONCEPTO

La Evaluacion’ del Desempefio al ser un subsistema del Sistema de Administracion de Personal, es un proceso
permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual por parte del
servidor publico, en relacién directa del cumplimiento de los objetivos, funciones y resultados asignados at cargo
durante un periodo determinado. Asimismo, tiene como proposito detectar las falencias y potenciales del cargo.
Por lo tanto, la Evaluacidn del Desempefio se constituye en la valoracion del trabajo desarrollado y no la evaluacion
de la persona.

3. OBJETIVO
La Evaluacion del Desempefio, tiene los siguientes objetivos:

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

Registrar la productividad de los funcionarios que no estén sujetos a la Carrera Administrativa.

Servir como elemento de referencia para la otorgacion de incentivos.

Generar informacion para mejorar el desempefio de la entidad, en términos de eficiencia, honestidad,
efectividad y calidad en el servicio.

Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

v Identificar casos de rendimiento insatisfactorio, para tomar las acciones que correspondan.

S

<

Por lo tanto, esta evaluacion sobre la base de los objetivos antes mencionados permite a la entidad establecer el
nivel de eficiencia institucional, verificar el grado de consecucion de los resultados y actividades establecidas al
servidor publico, mejorando las relaciones interpersonales entre Directores Generales, Coordinadores, Jefes de
Unidad y sus dependientes. Al servidor publico le permite equiparar el nivel de sus contribuciones a los objetivos
institucionales, asi como informarse sobre la percepcion de su inmediato superior acerca de su desempenio en la
gestion correspondiente.

4. PERIODICIDAD
La Evaluacion del Desempefio se aplicara en forma colectiva al personal de planta de la entidad por lo menos una
vez al afio y estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos. :

5. POLITICAS
Las politicas del Ministerio de Gobierno gue rigen la Evaluacion del Desempefio son:
v La definicién de los propositos, asi como de los objetivos de la evaluacion deben ser difundidos en toda
la institucion, siendo de conocimiento tanto de evaluadores como de evaluados.
v Los evaluadores deben ser capacitados en la metodologia, los factores e instrumentos de aplicacion del
proceso de evaluacion del desempeno. '
v El proceso de Evaluacion del Desempefio debe ser totalmente transparente, determinado por la claridad
de objetivos.
v Los resultados de la evaluacion deben determinar movimientos de personal y derivar en la aplicacion de
acciones consecuentes, vale decir sanciones o reconocimientos.

6. ALCANCE
La Evaluacion del Desempefio se aplicara a todos los servidores publicos de panta del Ministerio de Gobiemno,
(a partir de Jefes de Unidad - hacia abajo).

La Evaluacion del Desempefio también podra ser realizada a requerimiento de la Direccion General de
Asuntos Administrativos, a través de la Unidad de Recursos Humanos, al personal eventual y consultores de

23
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Formulario 17 Programa de evaluacién del desemperio

10.

linea para fines de registro de su desempefio independientemente de gue haya o no culminado el periodo
de contratacion de los mismos.

COMITE DE EVALUACION
Son evaluadores todos los servidores publicos que. tienen bajo su dependencia formal, personal de planta
independientemente de la fuente de financiamiento, es decir, que la evaluacion directa estara a cargo del Jefe
Inmediato Superior, éste podra ser sustituido como evaluador por la Autoridad que ejerza supervision
funcional directa sobre el servidor publico a ser evaluado y en su caso podré suscribir la evaluacion tanto
como Superior Jerarquico como Inmediato Superior.
Para los servidores publicos que hubiesen cambiado de Jefe Inmediato Superior, durante el periodo a evaluar,
seran evaluados por cada uno de 'sus supervisores. Los evaluadores deberan aplicar los formularios de
evaluacién por el tiempo que el evaluado realizé funciones bajo su dependencia.
La calificacién final del evaluado sera un promedio ponderado de los resultados de la evaluacion de cada uno
de sus inmediatos superiores. Esto sucedera siempre y cuando el anterior inmediato superior siga en el
Ministerio, caso contrario el nuevo.inmediato superior cumpliendo con un minimo de tres meses de
supervision podra evaluar basandose en el Informe de Actividades que presente el funcionario publico a ser
evaluado. ;
Para el efecto debera llevarse a cabo la conformacion del Comitéde Evaluacidn, el mismo estara conformado
por: : —

e Unrepresentante del Sr. Ministro de Gobierno

. Un representante de la Unidad Recursos Humanos

e Jefe Inmediato Superior (evaluador)
Se denomina Comité de Evaluacion, al que tendra la funcion de supervisar todo el proceso de evaluacion del
desempefio en el Ministerio, es decir, en la correcta aplicacion de formularios, procedimientos, evitando
discrecionalidad, conflictos y actuar como dirimidor en caso de presentarse alguna dificultad dentro del
proceso mMismo.
RESPONSABILIDADES
En términos generales la responsabilidad por la asistencia técnica a evaluadores y evaluados es de la Unidad
de Recursos Humanos y de acuerdo a los procesos que la componen, tienen relacion el Inmediato Superior
(por la ejecucion de la Evaluacion del Desemperio) y el funcionario a ser evaluado.
REQUISITOS PREVIOS PARA LA EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
La Unidad de Recursos Humanos entregard a los evaluadores el presente Manual con los formularios de
Evaluacién del Desempenio que incluyen el instructivo de evaluacién, la metodologia y los procedimientos a
aplicar a objeto de que se procese en conformidad con el presente manual y el Reglamento Especifica del
Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Gobierno.

Los servidores publicos deberan remitir a su Inmediato Superior, el Informe de actividades correspondiente
haciendo énfasis en las funciones del puesto y los resultados alcanzados, adjuntando la documentacion
respaldatoria en caso de que asi lo instruya su inmediato superior, con el propésito de que la evaluacion sea
lo més objetiva posible y sin lugar a errores U omisiones por parte del evaluador. dy e

PRECAUCIONES A TOMAR EN CUENTA DENTRO DEL PROCESO DE EVALUACION
Se debe evaluar objetivamente a todos los funcionarios, tratando de evitar ciertos errores en la aplicacion de
los procedimientos, debiendo tomar algunas precauciones al respecto:

v Efecto o error de halo. Generalmente se incurre en este error cuando antes de llevar a cabo una
evaluacién, ya existe predisposicion a asignar a la persona evaluada una determinada calificacion,
basandose tan solo en antipatias o simpatias que podria tener el evaluador.

v Atencién a comportamientos recientes. Se incurre cuando el evaluador toma en cuenta el
comportamiento del funcionario publico en el transcurso del dltimo mes, el que puede ser productivo
o insatisfactorio, lo que no constituye el verdadero comportamiento en situaciones normales.
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Formulario 17 Programa de evaluacion del desemperno

~

1k

12,

v Tendencia central en las calificaciones. Esto sucede cuanido el evaluador distorsiona los niveles de
cumplimiento, empleando valores que denotan un desemperio promedio, en desmedro de aquellos
funcionarios que hubiesen conseguido mayores niveles de rendimiento. |

v Prejuicios del evaluador. Pueden existir algunas distorsiones dentro de la evaluacion del desempenio,
debido principalmente a ideas preconcebidas del evaluador, respecto a factores como son la raza,
religion, ideologia politica, formacién profesional; desviandose de los niveles concretos de
desemperio.

v Tendencia a la Flexibilidad o Excesiva Rigidez. Esta situacion suele suceder cuando en el proceso de
evaluacion, el evaluador presenta una imagen de demasiada benevolencia o un desmedido
autoritarismo mediante las calificaciones que asigna.

EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Es el proceso mediante el cual se lleva a efecto la evaluacion, contrastandose los resultados programados Y
los realmente alcanzados. Para el efecto debe existir una entrevista entre el evaluador y el servidor publico a
ser evaluado para determinar las condicionantes del entorno tanto interno como externo gue hubiesen
beneficiado o perjudicado el cumplimiento de las funciones especificas asignadas, como también replantear
de forma preliminar objetivos a futuro para ser plasmados posteriormente en la Programacion Operativa
Anual Individual de la siguiente gestion y finalmente, determinar las expectativas y potencial de desarrollo del
funcionario evaluado.

El evaluador llenara el formulario correspondiente a la categoria de cargos que se trate, basandose en el
Informe de actividades y documento respaldatorios presentados con anterioridad por el servidor publico a
sér evaluado, si correspondiese.

Los formularios a ser utilizados son los siguientes:

NIVELES FORMULARIO A UTILIZAR
Jefe de Unidad, Coordinadores y Responsables FORM: EV Nro. 1
Profesionales y Técnicos FORM: EV Nro. 2
Secretarias, Mensajeros y auxiliares FORM: EV Nro. 3

Ver Anexos.
VARIABLES, FACTORES Y SUBFACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPERO
Las variables a considerar son las siguientes:

v Cumplimiento de Objetivos

v Desempefo de la Funcidn

v Capacitacion

Cabe recordar que las horas de capacitacion realizadas en la gestion son consideradas como parametro de
evaluacion obligatorio. La ponderacion debera ser considerada en relacion a los conocimientos adquiridos y
puestos en practica en el cargo.

Las variables, los factores y subfactores, por niveles, a evaluar son los siguientes:
FORMULARIO EV Nro. 1
JEFES DE UNIDAD, COORDINADORES Y RESPONSABLES

VARIABLES A EVALUAR FACTORES - - SUBFACTORES
2.1 CUMPLINIENTO DE E;Z;g:g;:; lcgie;tguymoglriir?iento del -
OBJETIVOS (60%) POA de la Unidad.
Calidad y Mejoramiento Conocimientos Tecnicos
2.2. DESEMPENO DE LA | Continuo Resultados
FUNCION (30%) Profesionalismo e Integridad Compromiso
Responsabilidad s Gerencial

%
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Formulario 17 Programa de evaluacion del desempeno

ACION DE PERSONAL RE-SAP

Organizacion

Organizacion

Delegacion del trabajo

Toma de Decisiones

Toma de decisiones

Empatia

Sensibilidad interpersonal

Trabajo en equipo

Trabajo en equipo

Liderazgo

Gestion

Disposicion al dialogo

Disposicion al didlogo

Gestion del conflicto

Resolucién de conflictos

53, CAPACITACION
(10%)

Eventos de capacitacion que realizo en

la Gestion y que Contribuyeron al —---

Puesto.

FUNCIONARIO EV Nro. 2
PROFESIONALES — TECNICOS

POA de la Unidad.

VARIABLES A EVALUAR FACTORES SUBFACTORES
2.1. CUMPLIMIENTO DE [::1222(3):2;:5 ngeesltcc)uymmlri:iento del -
OBJETIVOS (60%) P

2.2. DESEMPENO DE LA
FUNCION (30%)

Calidad y Mejoramiento Continuo

Conocimientos Tecnicos y
Normativos

Productividad

Capacidad de respuesta laboral

Trabajo bajo presion

Trabajo bajo presion

Administracion del tiempo

Tiempo Utilizado

Organizacion Organizacion
Actitud Compromiso
Empatia Sensibilidad interpersonal

Trabajo en equipo

Trabajo en equipo

Disposicion al dialogo

Disposicion al dialogo

Gestion del conflicto

Resolucion de conflictos

2.3. CAPACITACION (10%)

Eventos de capacitacion que realizo en
la Gestion y que Contribuyeron al

Puesto.

FORMULARIO EV Nro. 3

SECRETARIAS - MENSAJEROS Y AUXILIARES

SUBFACTORES

Unidad.

VARIABLES A EVALUAR FACTORES
1 anpumnone | R s
OBJETIVOS (60%) P

22. DESEMPENO DE LA
FUNCION (30%)

Productividad

Ejecucion de las actividades
propias del puesto '

Disciplina

Cumplimiento de Normas y
disposiciones

Administracion del tiempo

Tiempo utilizado

Organizacion

Pro actividad

Actitud

Compromiso

Empatia

Sensibilidad interpersonal

Trabajo en equipo

Trabajo en equipo

Desarrollo de relaciones

Comunicacion

Atencion al publico

Trabajo bajo presion

Tolerancia a la presion

2.3. CAPACITACION (10%)
i

Eventos de Capacitacion que realizo en la
Gestion y que contribuyeron al Puesto.
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13. NIVELES DE CALIFICACION, DECISIONES EMERGENTES Y ACCIONES DE PERSONAL _
El resultado de la calificacion obtenida por el servidor publico en la Evaluacion del Desempefio podra ser:

CALIFICACION | RESULTADO DECISIONES

Posibilidad de transferencia, a solicitud del interesado, a un puesto de
similar valoracion previo, cumplimento de requisitos (Art. 30 Ley 2027).

Otorgamiento de incentivés no- monetarios (memorandums de
felicitacién, notas de reconocimiento y otros) ’
Asueto laboral '

Valoracion para la asistencia a cursos de especializacion (becas,
seminarios, talleres, etc).

91% a 100% Excelente

| Otorgamiento de incentivos no monetarios (memorandums  de

76% a 90% Bueno T o e
felicitacion, notas de reconocimiento y otros)
61% a 75% Suficiente | Permanencia en el puesto sin otorgamiento de incentivos.
: Nueva evaluacion del desemperio en un plazo no inferior a tres meses
Igual o Menor a En j : g . .
y no superior a los seis meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas

60% Observacion

»

“en observacion” daran lugar a la separacion del servidor publico. -

Como resultado de la evaluacion del desempeio, se desarrollaran un conjunto de acciones entre las que se puede
mencionar basicamente las siguientes:

- Ejecucion de programas de capacitacion.

- Programacion de una nueva evaluacién dentro los 90 dias en caso de haber obtenido la calificacion "EN
OBSERVACION". ;

- Desvinculacion del servidor publico en caso de dos evaluaciones negativas.

- Memorandums de felicitacion, notas de reconocimiento y otros.

14. NOTIFICACION DE RESULTADOS Y SUSCRIPCION DE FORMULARIOS

El evaluador, comunicara al funcionario los resultados producto de su evaluacion, a objeto de establecer la
suscripcion del formulario de evaluacion del desempefio correspondiente. Concluida esta etapa, tanto el
evaluador como el evaluado, deberan suscribir el formulario registrando la fecha de la evaluacion.

El servidor publico podré ejercer su derecho a apelar el resultado de la evaluacion de desempefio sujetandose
al procedimiento establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal. El servidor
publico tendré un tiempo méximo de cinco dias habiles para hacer su representacion, a partir de la fecha de
la Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio (en el momento que el evaluador da a conocer al funcionario
evaluado los resultados de su Evaluacion del Desemperio).

El jefe inmediato superior, debe remitir las evaluaciones al superior jerdrquico para su consideracion.
Posteriormente las evaluaciones, el informe de actividades y/o documentacién respaldatoria si fue solicitada,

deberan ser remitidas a la Unidad de Recursos Humanos.

En caso de que el Superior Jerarquico no esté de acuerdo con el resultado de la évaluacion podra solicitar
una nueva Evaluacién del Desempefio con la presencia de todos los miembros del Comité de Evaluacian.
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Formulario 17 Programa de evaluacion del desempeno

La Unidad de Recursos Humanos, una vez recibidas las evaluaciones de todas las unidades organizacionales
del Ministerio de Gobierno,- procesaré los resultados obtenidos por los servidores publicos, permitiendo
realizar acciones de personal (promocién, transferendias, etc), ademas de registrar y archivar la
documentacion recibida-y remitir a las instancias que correspondan para el registro respectivo.

2.8
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Formulario 18 Informe de actividades

INFORME
Cike L m e s 5
N e e e A e A
Jefe Inmediato Superior
BB e e e SR Y N s
REF: Informe de actividades
FECHA: LaiBaz, sn e Ly e L N L

De mi consideracion:
Mediante la presente, informo a usted sobre las funciones a mi cargo.

Funciones del puesto relacionadas Fuente de e
con el cumplimiento del POAly otras Verificacién (Ej. . :
No. R 2 i de Observaciones Sugerencias
actividades relacionadas al logro de | plan, informe,
S TR Avance
objetivos institucionales manual, etc.)
1
2
3
4
5
6
7
8
2
10

* Estas funciones, seran evaluadas en los formularios de Evaluacion del Desemperio, correspondientes.

Sin otro particular, me despido de usted atentamente.

C.C. Archivo
File Personal

Z}
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MINISTERIO DE GOBIERNO

ISTEM#A DE AL

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Formulario 19 (A) Evaluacion del desempeio (efes de Unidad, Coordinadores, y Responsables)

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

sncia minfma de res

efectuar |3 evaluanon el j&

eses en el puesto, Casd

N3 perm

{e Inmediato supenar y & evaluado degen £

upenar no deb

ar wia evaluatian en

jor pliblico Que pOgria.no Sef representamvo «

ca, formacion profesional of

SUPFRIOR TERARGUIE L

s H
(S
1 VARIABLES A EVALUAR * : i ; ‘

5 5 X Sia 3 g 11} ¥ X 1

3.1 CUMPLIMIENTO Y TOGRO DE OBJETIVOS: (60%) % de tiempo que Necesita
Colocar las funciones del puesto relacionadas con el cumplimiento de abjetivas del POAL (los de demand6 ésta o e Bueno Muy Bueno
mayor impartancia). El evaluador podré remitirse al informe presentada por. &l evaluado segin actividad en la =_|1 80 61-80 81-100
{formato definido gestidn

211 CUMPUMIENTO DE FUNCIONES ESPECIFICAS ASIGMADAS AL PUESTO (45%)

212, CUMPLIMIENTO DE OTRAS FUNCIONES DE APOYO AL LOGRO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES (15%)

Puntos obtenidos en cada columna l L

CALIFICACION PARCIAL =
MGmero de Funciones Evaluadas

2 2. CUALIDADES DE DESEMPERO PERSONAL (15%)
Galifique &l arado due mejor Se adecue al funcipriatia con respecto.al factor gvaluado {
ACTOR SUBFACTORES Y a5 = - GRADCS . i < % PUNTAE

sy puesto de rab

) tigne congamiento tec

an Jos exigidas para su puesta de trabajo

CONQCIMIENTDS ¥

N actualizagos

b conacimientss teCnicas sempr

Na | interesa los resultados que se catenen de los pro 1+ &0
2 z A Le interesa los resultados que £on exigidas porlalr 81-80
Siemgire le interesa mejorar [os resultados obten y exigidos 81~

ad y la misién de la instiue

= Demugstra poca interes por cumplir com los objetivas, metas a2 la u

5 por alcanzar Ios PDjetivOs, Metas delay

el logro

y compramete. permanentemente <

vidades gue tengan grado de res ansabilidad 1~ 60
gan g 1~ 80

tonscients, en & curmplimiento de 5us Ced &5 y abligationes

4) RESPONSAB

’ Nestra disposicion para Jsumir sus gbligaciones en toda circ

Mo organiza actividades relacionadas directamente can 5 3 1= 60

del trabajo programadge solo erre

-
. -

KD




CALIFICACION PARCIAL =

2.3, CUALIDADES DE DESEMPERO INTERPERSONAL (15%)

% _ PUNTAE

Califique el grado que mejor sé adecue al funtionario con respecto al factor evaluado.

05 Oe suU area de mabajoy de 13

5y SentimieTtos o

FACTOR

Le interesa poco o nads las preocupaciones, Inter

ami:

o5 de traba)0 y a funcionanos de BN Dero na respange con solucion -
mientos de ovos y responce a ello de manera postiva
o5 dentro 'y fuera de su area £
- e o2 Inteqra y/0 Créa grup @ multidisciplinano. sdlo con personas quée le interesan o 1-80
1) TRABA y
= pOSICION Para Integrar y) 231 grupos ae trabajo multidis pling de su area,
- BiENd ygrar efecti 5 resil ciendn un buen | 81 - 100
nteractuar, solo fo que &l crae 5
& 3 lo establecida par 1a Instituc 61 - 80
= Qcesos organizacion St
on R

omunicacidn, no conoce del po

er dela informa

dar informacion con res

v que esta, es pana del hecha de -
1
5y RESOLUCIC
NFLICTOS B
|a3r y generar acugroas y ge nstr criterios para resolveq onflictos 81
. Puntos Obtenidos
CALIFICACION PARCIAL = _Suma total de los puntos obtenidos
5
2 4. CAPACITACION (10%)
41, EVENTOS DE CAPACITACION QUE REALIZO EN LA GESTION ¥ QUE CONTRIBUYERON AL | |iamero de Horas de Necesita ; e
PUESTO. l g aprovechan Juesta en practica de los conocimientos, Capacitacion que Mejoramienta p yiin Ay Buene
hatilidades o 3 4 contribuyeron al pussto 1:60 £1-20 81-100

Puntos Obtenidos

Suma Total de los Puntos C

CALIFICACION PARCIAL =
Hiamero de Eventos de Capacitacion en los que Particips

PROFUNDIDAD

IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD

2.4.2. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

do con o funcion

Nombre el tema relac

habiligades o

; ternas en |03

243, IDENTIFICACION DE POTENCIALIDADES PARA CAPACITACION Indique lo

tuar como citacor




lm DETERMINACIGN DE LA CALIFICACION FINAL

2

en las Vatiables evaluadas

ara por &l funciona
CALIFICACION OBTENIDA POR EL PONDERACION P?:;ﬁﬁgg:;:ﬂi)
VARIABLE EVALUADA FUNCIONARIO EVALUADO ASIGNADA
) &) EVALUADO
(A*B)
2.1, CUMPLIMIENTOQ Y LOGRO DE OBJETIVOS 0
2.2, CUALIDADES DE DESEMPENO PERSONAL 0 8y )
2.3, CUALIDADES DE DESEMPERIO INTERPERSONAL 0 15
2.4, CAPACITACION &
471 Eventos d e realizoan la Gesudn y que contribuyaron al puesto
CALIFICACION FINAL 100%

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

COMENTARIOS DEL EVALUADO

]
[V. RESULTADOS DE LA EVALUACION (Serd 11enaq:| por la URH)

- £

ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO

DECISION MARCAR CON X

NOMBRE

CARGO FIRMA

EVALUADO:

EVALUADOR:

REPRESENTAMTE DE RR.HH.

REPRESENTANTE DE LA MAE

LUGAR Y FECHA

2
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N DE PERSONA

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

Formulario 19 (B) Evaluacion del desempefio [Profesionales y técnicos)

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPEROC
£ & a

to superiar y.el

evaluzdo deben contar con una permanencia minifna de Irez meses en el puest

arla evaluscion €

jefe jerarcuico

II:L VARIABLES A EVALUAR
2.1. CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS (60%) %dde t'e';’g";”e Necesita i e
Colacar las funciones del puesto relacionadas con el cumplimiento de objetivos del POA (los de em.a_n & Mejoramiento ity Y
; ; BT 3 actividad en la 61 - 80 81 - 100
mayor importancia).  El evaluador podra remitirse al informe presentado por el evaluado : 1-60
UAP SPECTFICAS ASIGMADAS AL PUESTO
UMPLIMIENTD DE OTRAS FUR £ APCYO AL LOGR STITUCIONALES [15%)
Puntos obtenidos en cada columna
CALIFICACION PARCIAL = |
Numero de Funciones Evaluadas
2.2, CUALIDADES DE DESEMPENO PERSONAL (15%)
| gradoigue mejor se adecue al funcionario con respecio al factor evaluado,
¥ RADOS PULTAIE

nico de su puestode trabajo

ara su puesto de

os exigidos

trabajc

NICos siemy

o, muy lento

o exigido

Cumple con el trabajo muy por en

ganiza, no cumple y requiere apoyo para el cumplirr

SION e cuesta, pero llega al cumplir

Se desenvuelve de manera

0




2] amente ¢on su carge -
o 5 61-58
2 Lmple vaniic egun Cr :

do alcanzar resultados oot -
I Bl COMPROMISO

Puntos Obtenidos

CALIFICACION PARCIAL = m; | de i)

2.3. CUALIDADES DE DESEMPERO INTERPERSONAL (15%)

Califique el grado que mejor se adecue al funcionario con respecto al factor evaluado.

FACTOR GRADOS %] roae
5y senti 3joy
21 TRA [ntegra y/o Crea gr B
2 AU Te,
3) DI OGO 51
te del '
Busea soluclones a los probles de 385 61
Valora la capacidad para negociar y generar ai nstrurnentos y literios para resclver conficios 1 i
Puntos Obtenidos
CALIFICACION PARCIAL =  Suma tatal de los puntos obtenidos
4
2.4. CAPACITACION (10%)
2.4.1. EVENTOS DE CAPACITACION QUE REALIZO EN LA GESTION Y QUE CONTRIBUYERON AL | jy4mero de Horas de Necesita B Niior B
PUESTO. El grade mien fleja nuesta en practica de los conotimientos, Capacitacidn que Mejoramiento HERD Silie
=n el puest contribuyeran al puesto 1-80 61 - 80 81-100
Puntos Obtenidos
CALIFICACION PARCIAL =
Numero de Eventos de Capacitacian en los que Participo
2.4.2. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PROFUNDIDAD IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD
( > ol terma relz 3 tarea y/o funci
a
BASICO MEDI AVANIADL ALTA ME BA




2.43. IDENTIFICACION DE POTENCIALIDADES PARA CAPACITACION Indique los temas er or publico tierie conocimientc
amplios y pod! actuar COMo Caf acor
[m DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL J
Para la determinacion del puntaje total obtenido por el funcionario, 1ra calificaciones parciales obtenidas en las Variabl 3
CALIFICACION OBTENIDA POREL | PONDERACION P:]URNETT::EJ:CBESE?O
VARIABLE EVALUADA FUNCIONARIO EVALUADO ASIGNADA EVALUADO
(A (B)
(A*B)
2.1, CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS 0 6505
2.2. CUALIDADES DE DESEMPENO PERSOMNAL 0 15% 0%
2.3. CUALIDADES DE DESEMPERO INTERPERSONAL 0 15%
2.4. CAPACITACION 0 4
2.4 1. Eventos de Capal 0 realizd en la Gestion y gue contribuyeror al puest
CALIFICACION FINAL 100% %
V. COMENTARIOS
COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO
V. RESULTADOS DE LA EVALUACION (Sera llenado por la URH) J
ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO DECISION MARCAR CON X
De 91 a100 Excelente Ra ) e Incentiy
De a g0 At ] & Incenti
) 1a? Suficients R 5
jual o menor a 60 En Observacion Segunda Evaluacion
Nota. Los consultores g 3l o menor a by gstara scion Porlotanto, este resultado serd considerado para ks nd recontratacior
lV, PART[CIPQANTES
NOMBRE CARGO FIRMA
EVALUADO:
EVALUADOR:

REPRESENTANTE DE RR.HH.

REPRESENTANTE DE LA MAE

LUGAR Y FECHA:




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPE

TIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSC

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Formulario 19 (C) Evaluacién del desempefio (Secretarias, mensajeros y auxiliares)

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPERC
[ fete Inmediato supenar v el evaliiado deben contar con una DEMManentia f

) srtipatis

P 3, pok
i
I. DATOS GENERALES Yy
n '
Iinatk
[EX i
1ALl L
o
I, VARIABLES A EVALUAR .
[Z T COMPLIIENTO ¥ TUGRU UE UBJETIVS (60%] Y Oe TEmpo que N;.c-e,-,ta
Colocar las funciones del puesta relacionadas con el cumplimiento de objetivos del POA (los de demandé ésta Mejoramiento Bueno Muy Bueno
mayor importancia).  El evaluador podré femiltirse al informe presentado por el evaluado segun actividad en la 1-86 61-80 81 - 100
fnrmatn definidn Aactidn
FATIRETST i g HAD i
} AIE TR FUMN F YO A R SIETIVE { \LE b
P
Puntes obtenidos en cada columna
CALIFICACION PARCIAL = _Suma total de los puntos obtenidos en cada columna
Numero de Funciones Evaluadas
2.2. CUALIDADES DE DESEMPENO PERSONAL (15%)
Califique el grado.gue mejor se 2 e al funcianario con respecto al factor evaluads
FACTOR SUBFACTORES : GRADOS PULTAIE
r depajo de m 1
£ F rme alo e |
ol trabajo mu r T | per
r y hormas de conductas estable al 3
IFLIVIENTO
e " ere en el mar plirn I e
N : il
ul rit irreproch r r sablle’y ervancia estricta a las leyesy r
= ne bajo porg : hace ral e el
.‘ ADMINISTRA N tesarrolla y e ta las actividades prog SU PUESK yor d L
TIEMF | elosr
3 | | progias su pue Hr ponible para tr

2 AN,



4 P ra nstr para realiz alguier a 13
: ROAC nple cor Der demuestra nica r perior de unid je direccidr
e 15 deber Jermestra if
emuestia g res r phir con | s de |a unidad y | jelair e
OMPROMIS o res por alcanzar los ok - je la unid la la ir
e idh pr per el &l logro de | oje [0 e la ad v 1a mi e
Puntas Obtenidos
CALIFICACION PARCIAL = _Suma total de los puntos oblenidos
S
T CUALDADES DE DESEMPENG INTERPERSONAL (L5 %)
Califique el grado que mejor se adecue al funcionario con respecto al factor evaluado. '
FACTOR —_GRADOS % TR
4 m companergs y
1 DA per r de
INTE
resy ! allo da nar
TRABAJO EN EQUIPC Trabaja cooperativamente COn 2Iguno de companierc
emuestra capacidad para compartir informacion y irabafar copperd e Con su mpanerd
3) COMUNICACION
I
& 1) ATENCION AL PUE
g rnuch
L z wsicion, diversidad, et
TOLERANCIA A LA PRE 8
Muie hahilid ara fmantener un desempena alto en situaciones de mucha exigencia
Puntos Obtenidos
CALIFICACION PARCIAL =  Suma total de los puntos obtenidos
5
2.4. CAPACITACION (10%)
241 EVENTOS DE CAPACITACION QUE REALIZO EN LA GESTION Y QUE CONTRIBUYERON AL | umera de Horas de Necesita 5 i
PUESTO. El grado de aprovechamiento reflejara la puesta en practics de los conagimientos Capacitacion que Mejoramiento ueno :;' 1000
t o actitudes adnuiridas en €l puestc contribuyeron al puesto 1-60 61 - 80 =

Puntos Obtenidos

CALIFICACION PARCIAL =

Numero de Eventos de Capacitacion en los que Participd

sNOTA. De acuerda con Circular DGAA/URH N° 014/06, se determind la cantidad de horas de capacitacidn a ser cumplidas por el nivel que ocy,
Director General, Jefe de Gabinete y Coordinador = 25 horas; Jefe de Unidad, Profesional y Técnico = 40 horas; Secretarias, Mensajeros, Auxiliares = 20 horas) Por

pa cada funcionario (Ministro, Viceministros,
lo tanto, la cantidad de horas

de capacitacion debera ser comprobada con la certificacién de eventos asistidos y su ponderacién deberé ser considerada en relacion a los conocimientas adquiridos y puestos en practica en el

cargo.

n la

2.4,? DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Nombre el terr onade

PROFUNDIDAD

IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD

tarea y/o funcion que denote deailioa

i

0 ,l/ _.}..

ot &



2 4.3, [DENTIFICACION DE POTENCIALIDADES PARA CAPACITACION Indique

|[[L7DETERM[NAGON DE LA CALIFICACION FINAL

2

NTAJ NID!
CAUFICACION OBTENIDA POR EL | PONDERACION ;;JR 4 FESEENLR?O
VARIABLE EVALUADA FUNCIONARIO EVALUADO ASIGNADA BEALUADS
(A) (®) 5
(A*B)
21 CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS 0
52, CUALIDADES DE DESEMPENO PERSONAL 0
22 CUALIDADES DE DESEMPENOQ INTERPERSONAL 0 '
2.4. CAPACITACION .
21, Eventos de Capacitacién que realizé en la Gestion y gue col tribuyeron 3l puest
CALIFICACION FINAL 100%
V. COMENTARIOS 5 A J
COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO
|v, RESULTADOS DE LA EVALUACION (Serd llenado por la URH) l
ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO DECISION MARCAR CON ¥
De 91 3 10K Eucelente R3 1 ntiv
f or bsprva il
FPARTICIPANTES : i g J
NOMBRE CARGO FIRMA
EVALUADO:
EVALUADOR:

REPRESENTANTE DE RR.HH

REPRESENTANTE DE LA MAE

LUGAR Y FECHA:




&’

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

MINISTERIO DE GOBIERNO
! REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario 20 Informe de Evaluacion del Desemperio

INFORME
Cite..........
720 M TR R Pt TN IR o
MINISTRO DE GOBIERNO
Mg s e e U e e

Bex s L TSt e B st ,

ENCARGADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

REF. Resultados Evaluacion del Desempeno
Gestion ...
FECHA: LaPaz i gk i Betall.
ANTECEDENTES

CONCLUSIONES .

Es cuanto informamos para fines consiguientes.

CC. Archivo

]+

0AA9



)

{ )

MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 21 Memorandums

MEMORAMDUM
Cite...
Ministro de Gobierno
A a8 o TN U Mol e S0 O Dl
REF: Evaluacion de desempefio Excelente o Bueno
FECHA: [N o T L L A Bl ey

De mi consideracion:

Comunico a usted, de en atencion al Informe de Resultados de la Evaluacion de [Desempefio efectuada en fecha

........... , usted ha obtenido una calificacion:
Numeral -------- Literal ------- Excelente o Bueno.

Que, de acuerdo a la normativa institucional vigente permite
Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

C.C. Archivo
File Personal
Unidad .........

/%

2120
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION, DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Formulario 23 Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

INFORME
Gitekas
A DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Via: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
De ENCARGADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
REF.: Informe de deteccion de necesidades de capacitacién de la gestién ................
FECHA: LatPaz, i Qe (ol

El formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion deben ser clasificados y tabulados por categorias del
puesta para contar con informes diferentes para personal Ejecutivo, Profesional, Técnico, Auxiliar y de Servicios
gue permita una sistematizacion rapida para la formulacion del Programa de Capacitacion de la gestion.

Requerimiento de capacitacién

Mok de) Frecuencia de requerimiento de | Nivel

o PESERTUIERLE R | s ot Area / Unidad acuerdo a formulario de B|I|A
e organizacional deteccion de necesidades de
publico I
capacitacion

Econdmicas

Financieras

Administrativas

Sociales

Otras, que se
identifique

(*) B=Basica I=Intermedia A= Avanzado

Oferta de capacitacion por los servidores publicos de acuerdo a Formulario de Deteccion de Necedades de
o Capacitacion.
Tema de capacitacion identificado | Nombre del funcionario | Cargos | Unidad Organizacional

CC. Archivo

/%
2124,
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAI
SUBSISTEMA DE | ACION DE PERSONAL

Formulario 26: Contenido file de personal

NOMBRES Y APELLIDOS: CARNET IDENTIDAD

A PRIMERA PARTE: DOCUMENTOS PERSONALES b £ AC ZACIGN ACTUALIZACION 2 ACTUALIZACION 3

KARDEX - HOJA DE DATOS PERSONALES

CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

FOQTOCOPIA CERTIFICADO NACIMIENTO

FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

|FOTOCOPIA LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (S| CORRESPONDE)
FOTOCOPIA CERTIFICADO DE MATRIMONIO (S| CORRESPONDE)

FOTQCOPIA LICENCIA DE CONDUCIR (5] CORRESPONDE)

CERTIFICADO NACIMIENTO HIJOS

TS DN

7 |oTrROS

SEGUNDA PARTE: DECLARACIONES Y COMPROMISOS REGISTRO ACTUALIZACION 1 ACTUALIZACION 2

|
|FOTOCOPIA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS ‘

RECORDATORIC DJBR

2
| 3 |FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE ANOS DE SERVICIO [CAS)

4 |DECLARACION DE INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERESES
—

5 |SIPPASE

TERCERA PARTE: FORMACION Y CURSOS OBLIGATORIOS ACTUALIZACION 1

ACTUALIZAC

ACTUALIZACION 3
133 2y

1 |FOTOCOPIA BACHILLER, TEC. MEDIO, TEC. SUPERIOR Y/O TPN

===

2 |COPIA CERTIFICADO CURSO LEY 1178 { OBLIGATORIO)
3 |COPIA RESP. POR LA FUNCION PUBLICA | OBLIGATORIO)
4 |COPIA CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO [ OBLIGATORIO)

5 |COPIA CERTIFICADO POLITICAS PUBLICAS

@ ACTUALIZACION 1
CUARTA PARTE: EVALUACION A LIZACIO

|
I |POAI DEL PUESTO

— -2

2

FORMULARIOS DE EVALUACION

QUINTA PARTE: REGIMEN DISCIPLINARIO

MEMORANDUMS DE LLAMADAS DE ATENCION
MEMORANDUMS DE FELICITACITACION/ RECONOCIMIENTO

MEMORANDUM DE SANCION

A!wl~|—-

PROCESOS SUMARIOS

SEXTA PARTE: MOVILIDAD FUNCIONARIA REG ACTUALZACIO L ACTUALIZAC

|ALTA / DESIGNACION ‘ ‘ |

TRANSFERENCIAS

ASIGNACION DE FUNCIONES ‘
INTERINATO

OTROS

Lol TeT=

|RETIRO / BAJA | !




MINISTERIO DE GOBIERNO

NTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE AD TRACION DE PERSONAL RE \
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Formulario 26: Contenido file de personal

SEPTIMA PARTE: SEGURO DE LARGO Y CORTO PLAZO

1 |FOTOCOPIA AFILIACION AFP (NUA/CUA)

A

|

|FOTOCOPIA AFILIACION AL SEGURO MEDICO (AVC - 04)

| 3 |COPIA EXAMEN PREOCUPACIONAL
| 4 |REGISTRO BENEFICIARIOS (AVC -06) |

5 |CONTROL PRENATAL

i

6 |FOTOCOPIA DE BAJA AL SEGURO MEDICO [AVC - 07)

OCTAVA PARTE: VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

I |LICENCIAS
T VACACIONES
T.PERMISOS PARTICULARES

| 4 |[COMISIONES
T OTROS
NOVENA PARTE DOCUMENTOS GENERADOS
SOLICITUDES

INFORMES,NOTAS

HORARIOS ESPECIALES

a[w‘;}_

QTROS

PROCESOS DE SELECCION

DECIMA PARTE DOCUMENTOS GENERADOS POSTERIOR A LA BAJA



MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL y
Formulario 27: Ficha de personal (Kardex)

SISTEMA INFORMATICO PARA EL LLENADO DEL KARDEX DE PERSONAL

Min biemo

Paual Priniipal

Formularios

Daton Perssnales LLENAR CON MAYUSCULAS Y LOS CAMPOS CON (*) SON OBLIGATORIOS

A: DATOS PERSONALES

eest

nlasculing
dent
t Exped 1
acd
ot
ate
B: DATOS MEDICOS
&1l ina cidad (propso
L] .
3 e b 1
r Dificult f
it de’Dascapacida

C: DATOS DE DOMICILIO

Pasaje Callejbn

Famifia



MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Formulario 27: Ficha de personal (Kardex)
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Formulario 27: Ficha de personal (Kardex)
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Farmulario 28: Documentos Propios del Sistema Administracion de Personal
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Formulario 29 Inventario de personal
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