ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 037/2020
La Paz, 06 de octubre de 2020

VISTOS:

Mediante Informe Técnico SEA/UAA/RRHH./IT/ N° 033/2020 con fecha de
recepcion en la Unidad de Asuntos Juridicos de 02 de octubre de 2020, emitido
por el Dr. Carlos Alfonzo Vidaurre Vera Profesional en Recursos Humanos y

Activos Fijos, solicita la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal RE-SAP.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 125 y 126 de la Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdfiez” modificada por la Ley N° 924
de 29 de marzo de 2017 y la Ley N° 1198 de 14 de julio de 2019, dispone la
creacion del Servicio FEstatal de Autonomias, como entidad publica
descentralizada bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia, con personalidad
Juridica de derecho publico, con jurisdiccion nacional, autonomia de gestion
técnica, administrativa y presupuestaria; constituvendo un organismo de
consulta, apoyo y asistencia técnica de las Entidades Territoriales Autéonomas y
del nivel central del Estado, en el proceso de implementacion y desarrollo del
régimen de autonomias dispuesto en la Constitucion Politica del Estado.

Que, los incisos a), c), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802, de 23
de febrero de 2011, establecen las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del
Servicio Estatal de Autonomias, disponiendo que ejerce la representacion legal,
dirige la entidad en todas sus actividades técnico — administrativas, es la
encargada de hacer cumplir las normas legales inherentes a las atribuciones y
funciones del SEA y dictar las resoluciones administrativas en el drea de su
competencia.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 26191-A de 16 de diciembre de 2019; se
designa al ciudadano Freddy Esteban Ortuiio Casson como Director Ejecutivo
Interino del Servicio Estatal de Autonomias — SEA. Finalmente, el Articulo 5 del
decreto supremo 802 de 23 de febrero de 2012, dispone que, son atribuciones del
SEA las establecidas en los Articulos; 67, 69, 77, 78, 112 y 129 de la Ley N°031,
ademads de aquellas que sean inherentes a sus funciones.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales, en el Articulo 9 establece que el Sistema de Administracion de
Personal, determinara los puestos de trabajo que sean efectivamente necesarios,
en procura de la eficiencia en la funcion publica, asi como los requisitos y
mecanismos para proveerlos, por otro lado, implantard regimenes de evaluacion
y retribucion del trabajo, desarrollando las capacidades y aptitudes de los
servidores publicos, asi como el establecimiento de los procedimientos para el
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retiro de éstos. En su Art. 20 inc. ¢) prescribe que todos los sistemas contenidos
en la presente Ley, serdn regidos por odrganos rectores, los que tienen la
atribucion de compatibilizar o evaluar segun corresponda, las disposiciones
especificas a ser elaboradas por cada entidad, observando su naturaleza y
normativa bdsica. Por otro lado, el Art. 27 dispone que cada entidad del sector
publico elaborard los Reglamentos Especificos en el marco de las normas
basicas dictadas por los Organos Rectores, para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracion y Control Interno, siendo responsabilidad de la
maxima autoridad de la entidad su implantacion.

Que, el Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas
Bdsicas de Administracion de Personal, a objeto de promover la eficiencia de la
actividad administrativa publica en servicio de la colectividad, la implantacion y
seguimiento del Sistema de Administracion de Personal.

Que, las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, 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 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes. Al respecto, el
Articulo 2 prescribe que las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, son de uso y aplicacion obligatoria en todas las entidades del sector
publico.

Que, el Articulo 4 de la citada norma, establece que el Organo Rector del
Sistema de Administracion de Personal, es el Ministerio de Hacienda, hoy
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas con atribuciones bdsicas descritas
en el Art. 20 de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Asimismo, el Art. 6, inc. b) regula como obligacion de las entidades publicas, la
implantacion del Sistema de Administracion de Personal, observando las Normas
Bdasicas.

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota CITE MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/No. 0608/2020 con
Jecha de recepcion 24 de septiembre de 2020, suscrita por la Direccion General
de Norma de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
se comunica que corresponde aprobar mediante Resolucion Administrativa el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)
remitido por el Servicio Estatal de Autonomias.

Que, el Informe Técnico SEA/UAA/RRHH./IT/ N° 033/2020 con fecha de
recepcion en la Unidad de Asuntos Juridicos de 02 de octubre de 2020, emitido
por el Dr. Carlos Alfonzo Vidaurre Vera Profesional en Recursos Humanos y
Activos Fijos, concluye que, por lo expuesto y ante la necesidad de contar con un
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal Actualizado,
se debe aprobar el nuevo RE — SAP, mediante Resolucion Administrativa, puesto
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que esta accion permitird a la entidad contar con un instrumento de control
interno acorde a las caracteristicas del Servicio Estatal de Autonomias.

Que, el Informe Legal SEA/UAJ/RA/LFLA/N® 037/2020 de 06 de octubre de
2020, emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos del Servicio Estatal de
Autonomias, recomienda emitir la Resolucion Administrativa de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), a
objeto de implementar y normar todos los procesos e instrumentos técnicos del
Sistema de Administracion de Personal del Estado aplicables al Servicio Estatal
de Autonomias.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino del Servicio Estatal de Autonomias, designado por
Resolucion Suprema N° 19640, de 14 de septiembre de 2016, en uso de las
legitimas atribuciones y competencias que le confieren la Ley N° 031 y el
Decreto Supremo N° 0802

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR EL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), en sus 3
Titulos, 6 Capitulos, 37 articulos mas su Anexo integrado por los Formularios
correspondientes, los que forman parte indisoluble de la presente Resolucion
Administrativa, para su aplicacion en el Servicio Estatal de Autonomias.

ARTICULO SEGUNDO. — APROBAR el Informe Técnico SEA/UAA/RRHH.
/T/ N° 033/2020 con fecha de recepcion 02 de octubre de 2020, emitido por el
Dr. Carlos Alfonzo Vidaurre Vera Profesional en Recursos Humanos y Activos
Fijos y el Informe Legal SEA/UAJ/RA/LFLA N° 037/2020 de 06 de octubre de
2020, emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos, ambas unidades
organizacionales del Servicio Estatal de Autonomias, los cuales forman parte de
la presente resolucion administrativa.

ARTICULO TERCERO. - La Unidad de Asuntos Administrativos del Servicio
Estatal de Autonomias, queda encargada de la socializacion, ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO CUARTO. - La Unidad de Asuntos Juridicos del Servicio Estatal de
Autonomias, queda encargada de la notificacion con la presente Resolucion
Administrativa para su cumplimiento.

ARTICULO QUINTO. — Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa N°
010/2013 de 20 de febrero.
Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

FEOC/lfla
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INFORME LEGAL
SEA/UAJ/RA/LFLA 037/2020

A : PhD. Freddy Esteban Ortuiio Cassén
: DIRECTOR EJECUTIVO a.i.
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS:

DE : Abog. Luis Fernando Loma Aragonés
JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

~ REF 3 Aprobaci(')n de Actualizacion del Reglamento Especiﬁco
del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP.

FECHA : La Paz, 06 de octubre de 2020

Conforme a la Hoja de Ruta N° 456, se tiene a bien elevar a consideracion de su autoridad el
presente Informe legal:

1. ANTECEDENTES. -

Mediante Informe Técnico SEA/UAA/RRHH. /IT/ N° 033/2020 con fecha de recepcion en la
Unidad de Asuntos Juridicos de 02 de octubre de 2020, emitido por el Dr. Carlos Alfonzo
Vidaurre Vera Profesional en Recursos Humanos y Activos Fijos, solicita la aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP,

2. MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA. -

o LeyN°031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Anclres
Ibafiez”; :

o Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales;

e Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas de
Administracion de Personal;

e Decreto Supremo N° 0802 del 23 de febrero de 2012;

¢ Resolucion Suprema N° 26191-A de 16 de diciembre de 2019;

3. ANALISIS LEGAL. -

El Articulo 125 y 126 de la Ley N° 031, de 19 de julio dé¢ 2010; Marco de Autonomias y
Descentralizacion “Andrés Ibafiez” modificada por la Ley N° 924 de 29 de marzo de 2017 y
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Ley N°1198 del 14 de julio de 2019, dispone la creacién del Servicio Estatal de Autonomias,
como entidad publica descentralizada bajo tuicién del Ministerio de la Presidencia, con
personalidad juridica de derecho publico, con jurisdiccion nacional, autonomia de gestién
técnica, administrativa y presupuestaria; constituyendo un organismo de consulta, apoyo y
asistencia técnica de las Entidades Territoriales Autonomas y del nivel central del Estado, en el
proceso de implementacion y desarrollo del régimen de autonomias dispuesto en la Constitucion
Politica del Estado.

Los incisos a), ¢), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802, de 23 de febrero de 2011,
establecen las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Servicio Estatal de Autonomias,
disponiendo que ejerce la representacion legal, dirige la entidad en todas sus actividades técnico
— administrativas, es la encargada de hacer cumplir las normas legales inherentes a las
atribuciones y funciones del SEA y dictar las resoluciones administrativas en el area de su
competencia.

Finalmente, mediante Resolucién Suprema N° 26191-A de 16 de diciembre de 2019; se designa
al ciudadano Freddy Esteban Ortufio Cassén como Director Ejecutivo Interino del Servicio
Estatal de Autonomias — SEA. Finalmente, el Articulo 5 del citado decreto supremo dispone
que, son atribuciones del SEA las establecidas en los Articulos; 67, 69, 77, 78, 112 y 129 de la
Ley N° 031, ademas de aquellas que sean inherentes a sus funciones.

Asimismo, la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales,
en el Art. 9 establece que el Sistema de Administracién de Personal, determinaré los puestos de
trabajo que sean efectivamente necesarios, en procura de la eficiencia en la funcion publica, asi
como los requisitos y mecanismos para proveerlos, por otro lado, implantara regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollando las capacidades y aptitudes de los servidores
publicos, asi como el establecimiento de los procedimientos para el retiro de éstos. En su Art.
20 inc. ¢) prescribe que todos los sistemas contenidos en la presente Ley, serdn regidos por
organos rectores, los que tienen la atribucion de compatibilizar o evaluar segtin corresponda, las
disposiciones especificas a ser elaboradas por cada entidad, observando su naturaleza y
normativa basica. Por otro lado, el Art. 27 dispone que cada entidad del sector publico elaborara
los Reglamentos Especificos en el marco de las normas bésicas dictadas por los Organos
Rectores, para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno, 51end0
responsabilidad de la maxima autoridad de la entidad su implantacion.

En la misma linea el Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas
Basicas de Administracién de Personal, a objeto de promover la eficiencia de la actividad
administrativa publica en servicio de la colectividad, la implantacion y seguimiento del Sistema
de Administracion de Personal.
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Asi también las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, 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 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Ptblico y Decretos Reglamentarios correspondientes. Al
respecto, el Art. 2 prescribe que las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
son de uso y aplicacion obligatoria en todas las entidades del sector piblico. El Art. 4 establece
que el Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal, es el Ministerio de Hacienda,
hoy Economia y Finanzas con atribuciones basicas descritas en el Art. 20 de la Ley 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales. Asimismo, el Art. 6, inc. b) regula como obligacién
de las entidades publicas, la implantacion del Slstema de Administracién de Personal,
observando las Normas Basicas.

De esta manera, mediante nota CITE MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 0608/2020 con fecha de
recepcion 24 de septiembre de 2020, suscrita por la Direccion General de Norma de Gestion
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se comunica que corresponde aprobar
mediante Resolucion Administrativa el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal (RE-SAP) remitido por el Servicio Estatal de Autonomias.

El Informe Técnico SEA/UAA/RRHH./IT/ N°® 033/2020 con fecha de recepcioén en la Unidad
de Asuntos Juridicos de 02 de octubre de 2020, emitido por el Dr. Carlos Alfonzo Vidaurre Vera
Profesional en Recursos Humanos y Activos Fijos, concluye que, por lo expuesto y ante la
necesidad de contar con un Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
actualizado, se debe aprobar el nuevo RE — SAP, mediante Resolucion Administrativa, puesto
que esta accion permitird a la entidad contar con un instrumento de control interno acorde a las
caracteristicas del Servicio Estatal de Autonomias,

4. CONCLUSIONES. —

Por tanto, en conformidad con la normativa y reglamentos correspondientes se considera
pertinente emitir la Resolucién Administrativa de aprobacion del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) en sus 3 Titulos, 6 Capitulos, 37 articulos
mads su Anexo integrado por los Formularios correspondientes para su aplicacion en el Servicio
Estatal de Autonomias. '

5. RECOMENDACIONES. —-

Por todos los antecedentes establecidos en el presente informe, se recomienda aprobar mediante
resolucién administrativa el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP) en sus 3 Titulos, 6 Capitulos, 37 articulos mas su Anexo integrado por los
Formularios correspondientes para su aplicacion en el Servicio Estatal de Autonomias. , a objeto

LA Calle Victor Sanjinez #2678 - (Plaza Espafa) - Edificio Barcelona - piso 3 {}

Tel. /Fax 2141444 - 2141 333 215%5@;
‘Hagamos un Pacto. Vivamos sin Violencia® www.sea.gob.bo - seautonomlas@gmail com




ESTADO PLURINACIONAL

de implementar y normar todos los procesos e instrumentos técnicos del Sistema de
Administracién de Personal del Estadto aplicables al Servicio Estatal de Autonomias.

Es cuanto tengo que informar para fines consiguientes.

C.c./drch. UAJ-SEA
FEOC/lfla
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LA PRESIDENCIA QADOOPLLU!INYHI (ﬁ : Autonomias
INFORME TECNICO
r SEA/UAA/RRHH./IT/ No. 033/2020
A : Dr. Freddy Esteban Ortuiio Cassén
DIRECTOR EJECUTIVO a.i.
g : Lic. ¢ Pantoja Ballividn
VIA : Lic. Julio Rene Pantoja Ballivian JEF w@_
; VoS
JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS SERW: DEATTHRS
DE : Dr. Carlos Alfonzo Vidaurre Vera ;
PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS Y ACTIVOS FIJOS
REF : ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO D!EL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
FECHA : La Paz, 14 de agosto de 2020
. ANTECEDENTES

El articulo 125 del capitulo Il de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés
IbaRez" No. 031 de 19 de julio de 2010, crea el Servicio Estatal de Autonomias (SEA), como
entidad publica descenfralizada bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia, con
personalidad juridica de derecho publico, jurisdiccién nacional y autonomia de gestién
técnica administrativa y presupuestaria.

El articulo 4 del capitulo Il del Decreto Supremo N° 0802 de 23 de febrero de 2011,
establece gque: "...El SEA desarrollard sus actividades, de acuerdo a lo establecido en la
Constitucion Politica del Estado vy la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés
Ibéfiez N° 031 de fecha 19 de junio de 2010...".

La Unidad de Asuntos Administrativos, dentro del marce de sus competencias, ha
procedido a la modificacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal RE-SAP del Servicio Estatal de Autonomias, cuya Ultima actualizaciéon data de la
gestion 201 3.

Il. NORMATIVA

El arficulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1190 “Ley de Administraciéon y Control
Gubernamentales" tiene como finalidad, regular los sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de
Planificacion e Inversion PUblica, con el objeto de: ‘

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y. el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico.
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b) Disponer de informacién Util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de
los informes y estados financieros.

c) Lograr que ftfodo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo. cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recurso pUblicos que le fueron confiados, sino también de la forma y

. resultado de su aplicacion;

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.

El articulo 2 de la misma norma establece que: El Sistema de Administracion de Personal,
en procura de la eficiencia en la funcién puiblica, determinard los puestos de frabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard
regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarroliara las capacidades y
apfitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos.

Por otra parte, las. Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 26115, sefala en el articulo 6 (OBLIGACIONES Y
ATRIBUCIONES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS) que conforme a lo establecido en el articulo 2
de las presentes Normas Basicas todas las instituciones publicas deben:

a) Aplicar las disposiciones del Estatuto del Funcionario Publico.

b) Implantar el Sistema de Administracion de Personal conforme a las presentes
Normas Basicas y bajo la orientacion del Servicio Nacional de Administracion de
Personal (SNAP).

c) Cumplir con las resoluciones emifidas por la Superintendencia de Servicio Civil en el
ambito de su competencia. :

d) Desarrollar las actividades del proceso de incorporacion de servidores publicos a la
carrera administrativa, de acuerdo a las presentes Normas Basicas.

e) Solicitar y/o acogerse a los programas de asistencia técnica del Servicio Nacional
de Administracion de Personal.

f) Redlizar, bagjo la orientacién del SNAP, investigaciones que determinen las
necesidades de capacitacion de los servidores publicos, en especial aguellos
pertenecientes o aspirantes a ingresar a la carrera administrativa.

g) Suministrar oportunamente todos los datos e informacién requerida por el Sistema
de Informacién de Administracion de Personal (SIAP) :

h) Car oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil la informacion relativa
a los antecedentes, causales y procedimientos efectuados para el ingreso,
permanencia y retiro de los funcionarios publicos de carrera.

i) Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

: Personal de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el érgano
Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestién eficiente y eficaz de
personal de su entidad :
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IIl. ANALISIS

El Servicio Estatal de Autonomias — SEA, llevé adelante una modificacion a su Estructura
Organizacional y de su Escala Salarial, misma gue se encuentia Oprobodo mediante -
Resolucion Bi-Ministerial N® 20 de fecha 3 de'julio de 2019.

La readecuacion a la estructura orgomzaoonol del SEA, ha tfenido como objeto la
modificacion de las denominaciones de puestos, la supresion de algunos cargos y la
readecuacion en la Escala Salarial. Es por este motivo que se ha definido llevar adelante
la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE-
SAP, mismo que permitiran a la entidad establecer las responsabilidades a cabalidad al
momento de ejecutar los subsistemas determinados en el reglamento; asimismo se ha
redlizado algunos cambios a los anexos, esto en funcién a querer contar con formatos
mds acordes con las caracteristicas del Servicio Estatal de Autonomias.

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por lo expuesto y ante la necesidad de contar con un Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal actualizado, se adjunta la propuesta de un nuevo
instrumento para su revision y posterior envio a la Direccidn General de Normas de Gestion
Pdblica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su respectiva
compatibilizacion.

Una vez compatibilizado el nuevo RE-SAP, se deberd aprobar mediante Resolucion
Administrativa expresa, esta accién que permitird a la entidad contar con un instrumento

de confrol interno acorde a las caracteristicas del Servicio Estatal de Autonomias.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atentamente. ;
r. Carlos Alfénzo Vidaurre
PROFESIONAL EN RECURSOS
HUMANOS Y AC1IVOS FIJOS
SERVICID ESTATAL DE AUTONGHIAS
CAWY
C.c. Archivo
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: Tel. /Fax 2141444 - 2141393 - 2146862

*Hagamos un Pacto, Vivamos sin Violencia” www.sea.gobbo - seautonomias@gmail.com
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EVEW SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL (RE — SAP)
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.-  Finalidad del Reglamento Especifico

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza
el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Servicio Estatal de Autonomias
- SEA, en el marco de lo dispuesto por la Ley N°® 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, y el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal (NB-SAP).

Articulo 2.- Marco Juridico
El marco juridico del presente Reglamento Especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de fecha 20 de julio de 1990.

- Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

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

- =  Decreto Supremo N°® 25749 que aprueba el Reglamento a la Ley N° 2027.

- Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrées Ibafez’, N° 031 de 19 de julio de
2010, articulo 125 de creacion del Servicio Estatal de Autonomias y, numeral 2 del
Articulo 127 de la misma Ley que establece la estructura organica del SEA.

Articulo 3.-  Articulo de Seguridad

Para el caso de existir dudas, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Estatal de
Autonomias, 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 Aplicacién

Todos los servidores publicos del Servir;io Estatal de Autonomias estan sujetos al presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
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Articulo 5.-  Excepciones

Los ftitulares 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.

Con base a lo establecido por el articulo 6 de ta Ley N° 2027 “Estatuto del Funcionario
Publico” y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, no estan sometidos a las citadas disposiciones
legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o
para la prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados
en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable, cuyos procedimientos, requisitos,
condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6.- Responsables

Son responsables de:

a)

b)

Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracion de Personal (a Nivel Ejecutivo): el

"Director (a) Ejecutivo (a) del Servicio Estatal de Autonomias.

Implantacion operativa del Sistema de Administracion de Personal (a Nivel Operativo): el

Jefe de Unidad de Asuntos Administrativos y el Profesional en Recursos Humanos y
Activos Fijos.

TITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO Il
COMPONENTES

Articulo 7.- Componentes del Sistema de Administracion de Personal

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en-base a los siguientes
subsistemas:

Subsistema de Dotacion de Personal
Subsistema de Evaluaciéon del Desempeio
Subsistema de Movilidad de Personal

Subsistema de Capacitacion Productiva

Subsistema de Registro
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CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- Procesos del Subsistema de Dotacion

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna
de Personal, Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y
Seleccion de Personal; Induccién o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9.- Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Servicio Estatal de Autonomias se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

CARRERA
CATEGORIA CLASE PUESTO ADMINISTRATIVA
SUPERIOR ‘ 2% Director Ejecutivo NO
EJECUTIVO g Jefes de Unidad Si
: 4° Responsables de Area Sl
OPERATIVO 5 Profesjonales Sl
6° Técnicos : Sl

'OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

Objetivo: Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto del Servicio Estatal
de Autonomias, asignandole una remuneracion justa vinculada a la disponibilidad de recursos y a
las politicas presupuestarias.

\

INSUMO - PROCEDIMIENTO —~ PRODUCTO

INSUMO: Contar con informacion  sobre &l Plan Operativo Anual Individual (POAl's) de cada puesto de la Entidad; Manual de Organizacion y
~Funciones (producto del Sistema de Organizacion Administrativa); e informacion del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Identificacion de los criterios (factores y grados de
1 Valoracion de Puestos) que la Entidad utilizara para 10 dias
determinar la importancia y remuneracion de cada puesto.

Profesional en Recursos
Humanos y Activos Fijos

Elaboracion de un Formulario de Valoracién de Puestos, /
Profesional en Recursos

P con base a los criterios previamente definidos. Remitir el FORM. 001 Valoracion 10 dias Hiitarce A
documento a la MAE a través del Jefe de Unidad de de Puesto ..y
PR Fijos.
Asuntos Administrativos.
Aprobacion del Formulario de Valoracion de Puestos por Disposicion Juridica A s )
J el Director(a) Ejecutivo(a) - Interna de Aprobacion A Ritcelor (@) Elpcutied (o)
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Profesional en Recursos
Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, para . Humanos y Activos

4 cada puesto de la Entidad; analizando su respectiva Plan FORM. 001 Valoracion 10 dias Fijos; en coordinacion
Operativo Anual Individual (POAI). Segin la Tabla de de Puesto con el Jefe Inmediato
Valoracion de Puestos. Superior de cada

puesto.

5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de Valoracion 10 dias Profesional en Recursos
de Puestos. Humanos y Activos Fijos
Elaboracion de Informe con los resultados de la valoracion
de Puestos y deferminacion de la Remuneracion (Salario) y / Profesional en Recursos

S de cada puesto de la Entidad, con base a la Escala jnfgmme Seeli 2 Humanos y Activos Fijos
Salarial previamente aprobada.

Profesional en Recursos
f y Activos Fijos en
7 Inlorm_m:n_ ?‘f d"?g;ﬁiﬂz} . g.‘: i I;u(e?tos PR 28 Planilla Salarial 10 dias coordinacion con el Jefe
EONGGITHENIO0 ool ENECI0FAa) EIRcUl e (a), Inmediato Superior de
cada puesto.
Profesional en Recursos
8 Elaboracion de la Planilla Salarial Planilla Salarial 5 dias Humanos y Activos
Fijos.
o : i Disposicion Juridica : ; L5 )
9 Aprobacion de la Planilla Salarial liteialde aprobacion 5 dias Director (a) Ejecutivo (a)

| PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.

Articulo 10.-

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal

Objetivo: Prever y planificar en cantidad y calidad, el personal que réquiere el Servicio Estatal de

Autonomias para ser asignado a cada puesto de trabajo necesario.

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual (POA) de'la Entidad, Manual de Procesos (SOA) e infomacion sobre el presupuesto asignado para la

contratacion de personal. ;
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO  RESPONSABLE
Analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la
enndad_ para la consecucion de sus objetivos y ! Brofasionaleh Reclibs
1 determinacion de la carga de trabajo por puesto, en Continuo il iidros v A0S Ellos =
funcion del Plan Operativo Anual de la Entidad. y 1o
e e Profesional en Recursos
Identificacion: de. la contribucion de cada puesto al : i
B R : : Humanos y Activos Fijos,
2 cumplimiento de los objetivos de la Plan Operativo Anual y Continuo L
: 2 en coordinacion con las
PE| de la Entidad. 2
areas organizacionales.
Informe escrito de !
Determinacion de la cantidad y denominacion de puestos Cuantificacion de la Hiofesonze) R S
: : ¢ ; , Humanos y Activos Fijos,
& de frabajo por unidad organizacional, requeridos para demanda de personal 5 dias e d
e A : ; en coordinacion con las
lograr los objetivos de gestion establecidos en la Plan elevado al Director (a) Areas organizacionales
Operativo Anual de |a Entidad. Ejecutivo (a)
3 72 e Papmat s e e e
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Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP) donde se
identifigue la cantidad y denominacién de puestos de
4 frabajo requeridos por cada unidad organizacional, para la
presente gestion, con base al Informe del numeral 3.

Plan Anual de Personal 5 dias Profesional en Recursos
(PAP) % Humanos y Activos Fijos

Plan Anual de Personal con V° B® del Jefe de Unidad de .
Asuntos Administrativos elevado a consideracion del 2 aias Profesional en Recursos
Director (a) Ejecutivo (a). - Humanos y Activos Fijos

Disposicion Juridica
6 Aprobacion del Plan Anual de Personal Interna de Aprobacion 5 dias Director (a) Ejecutivo (a)

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

Articulo 11.-  Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal
' OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
Objeto: Relevar la informacion necesaria del personal del Servicio Estatal de Autonomias a fin de

determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefio laboral) y
potencialidades para desempefiar los puestos requeridos por la Entidad

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO

, INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada servidor publico y con el Inventario de Personal de toda la Entidad.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis por cada servidor piblico, de sus caracteristicas <
personales, educafivas, laborales (desempefio) y Profesional en Recursos
potencialidades, a fin de determinar si su perfil personal ) Humanos y Activos Fijos
1 ; + Continuo

guarda relacion con el perfil del puesto que ocupa (Plan

Operativo Anual Individual).

Elaboracion  de! Informe de  Resultados vy Profesional en Recursos

Recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna de : y Humanos y Activos Fijos
2 Informe Escrito * 5 dias

Personal, :

Informe de Analisis de la Oferfa Intema de Personal, Profesional en Recursos
3 elevado a consideracion y decision ‘de la Director(a) Informe Escrito , 2dias Humanos y Activos Fijos,

Ejecutivo(a). y Jefe de Unidad de

Asuntos Administrativos

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de personal satisface las necesidades de la Entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puesios seran cubiertos a traves de convocatorias plblicas externas.

Articulo 12.-  Proceso de Formulacién del Plan de Personal
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
Objeto: Expresar posibles decisiones en materia de gestién de personal, necesarias para el

cumplimiento de los objetivos institucionales
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INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta Interna de Personal.

~ OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Anélisis de la
Oferta Interna, para determinar la creacion, modificacion o .
s : 3 4 Profesional en Recursos
1 supresion de puestos dentro de la Entidad, asi come Continuo ; -
e i S e : Humanos y Activos Fijos
decidir la emision de convm:atpﬁas publicas para cubrir los
mismos.
: - ] Profesional en Recursos
2 Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad Plan de Personal 5 dias Humanos y Aclivos Fijos
: EI;;;; fae)rzc_;gjdtﬁv(z?o a consideracion y decisiones del SA Profasiofial an Reclress
) Humanos y Activos Fijos
PRODUCTO: Pian de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.
Articulo 13.-  Proceso de Plan Operativo Anual Individual

Objeto: Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones_y los resultados que se
.esperan de su desempefio. Se constituiran en base para la Evaluacion del Desempefio.

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal), Plan Operativo Anual (POA), Manual de Organizacion y Funciones y-
Manual de Procesos (SOA) de la Entidad. :

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Jefe Inmediato Superior
- del puesto analizado en
Llenado del Formulario de Plan Operativo Anual Individual FORM. 002 A Plan coordinacién y validacion

1 (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido por la Operativo Anual 10 dias técnicacon el
Entidad, esté o no ocupado. Individual (POAI) Profesional en Recursos
Humanos y Activos Fijos.

Elaboracion yfo actualizacion del Manual de Puestos,
2 conformado  por las Planes = Operativos  Anuales FORM. 002B - 10 dias Profesional en Recursos
Individuales de los puestos de la Entidad. Manual de Puestos Humanos y Activos Fijos
Disposicion Juridica
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Interna de Aprobacion 5 dias Director (a) Ejecutivo (a)
PRODUCTO: Plan Operativo Anual Individual (POAls) que conforman el Manual de Puestos de la Entidad.
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Articulo 14.- Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Objetivo: Atraer candidatos idoneos al Servicio Estatal de Autonomias.

INSUMO - PROCEDIMIENTO -~ PRODUCTO
INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir,
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Identificacic i i efalo (vaci ; "
] ;enﬁgc;c::nézﬁdlzdex;stencla de un puesto acéfalo (vacio) Sy Jafe Inmediato Superior
i del puesto acéfalo,
Solicitud al Jefe de Unidad de Asuntos Administrativos,
para que en coordinacion con el Profesional en Recursos
Humanos y Activos Fijos : ‘
(proceda con una de las siguientes alternativas)
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido fots de Soh_c {.md : Jefe Inmediato Superior
2 - FORM. 003 Solicitud de 2 dias
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente del puesto acéfalo.
y Personal
Operacion).
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto Supremo N°
26115 NB-SAP.
Profesional Financiero,
FORM. 004 Certificacion Presupuestos y
Verificacion de - condiciones previas al reclutamiento: RigsUplostand Tesorena y
3 Disponibilidad del item (disponibilidad de presupuesto) y it o i
ke iy ; Form, 002 (POAI Humanos y Activos Fijos
actualizacion de los POAIs del puesto acéfalo. g N e e
4 Actualizacion de en coordinacion con el
informacion) Jefe Inmediato Superior
del puesto acefalo.
Eleccion de la modalidad de reclutamiento a utilizar en
funcién de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir: Director (a) Ejecutivo (a)
: | Profesional en
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos Recursos Humanos y
del 2° al 3° establecidos .en la ‘Operacion 3 dias Activos Fijos.
Clasificacion de Puestos del presente reglamento
especifico (si ha elegido esta modalidad pasar a la .
Etapa 10 de la Operacion "Seleccion de Personal). Comité de Seleccion
4 conformado de acterdo
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para al Ad. 18 11.b.1. del D.S.
los Niveles de Puestos del 4° al 6° establecidos en la 26115 NB-SAP y
Operacion Clasificacion de Puestos del presente designacion de
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad miembros a través de
pase a la Etapa 5 de la presente Operacion). Memorandum emitido
por el Director (a)
La Convocatoria Plblica Interna solo se utiliza con Ejecutivo (a)
fines de Promocion Vertical de los servidores publicos Y
incorporados a la carrera administrativa.
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7’

Elaboracion del cronograma de actividades del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.

Cronograma de

5 R etvidadas 1dia Comité de Seleccmn
X
FORM. 005
! : - Convocaloria Intema
6 Elaboracion del formato de Convocatoria (Interma o FORM. 005 A 1 dia Comité de Seleccion
Externa). ;
Convocatoria Externa
Por Convocatoria Piblica Interna: Publicacion (Difusion) |  Comunicacion Intema,
de la convocatoria mediante comunicacion interna, conteniendo la Hasta el dia que
colocada en lugar visible en fas instalaciones de la Entidad. convocatoria termine la
presentacion de
Postulacicnes, de
acuerdo a las
t:_ondlcmnes Comité de Seleccion.
sefialadas en la
7 ;
Convocatoria.
Publicacion de la :
Por. Convocatoria Pablica Externa: Publicacion de la Convocatoria 1diade
convocatoria en la Gaceta Oficial de Corivocatorias y publicacion
opcionalmente en un periodico de circulacion nacional.
1 FORM. 006 Hoja de Betadionto s
A e ; _ b
8 Presentacion d_e postulaciones Vida Comvocaloa ostulantes
< FORM. 007 Acta de
(o Apertura de g
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulanites Postulaciones y Listado 1dia Comité de Seleccion

de Postulaciones.

PRODUCTO: Postulantes Potenciales

2. Seleccion de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

Objeto: Proveer al Servicio Estatal .de Autonomias, el personal idoneo y capaz de contribuir
eficientemente al logro de los objetivos institucionales. :

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Postulantes Potenciales

 ETAPA

INSTRUMENTO

PROCEDIMIENTO (Tareas) PLAZO RESPONSABLE
FORM. 008
Tabla de Ponderacién
Definicién - del Sistema de Calificacion para cada una de | (Sistema de Calificacion
1 las etapas de la Seleccion de Personal. La efapa de para la Seleccion de Gomité de Seleccion
Evaluacién. Curricular no tiene puntaje, solo habilita al Personal) ¢

postulante para pasar a la siguiente etapa.
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; RORM, 009 2 dias/ Puesto
2 Evaluacion Curricular Evaluacion Curriculary - Comité de Seléccion
R - Convocado
Experiencia de Trabajo
3 | Evaluacion de Capacidad Técnica Sk 1 dia Comité de Seleccion
FORM. 009 A
Modelo de Entrevista de
Seleccion
Evaluacion de Cualidades Personales a traves de una (Entreyisio EStetios) 3 2 4
4 antavisit 2 dias Comité de Seleccion
i FORM. 009 B
Evaluacion de Entrevista
de Seleccion
~ FORM. 010
5 | Elaboracish del Cuadro de Calficacion Final. Quadr dﬁ_’iﬁ"ﬁc"’“"’” Comité de Seleccion
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas. FORM' [,)11. 2 dias Comité de Seleccion
Nomina de Finalistas -
I FORM. 012 Informe de
7 Eiabor?clon del Informe de Resultados del Proceso de Besgllados , Lista de 2 dias Comité de Seleccion
Seleccion. Finalistas y Resultados
Informe de Resultados - del Proceso de Seleccion,
estableciendo los postulantes que lograron el mayor FORM. 013
8 puntaje como resultado de las evaluaciones. Elevado al Acta de Eleccion del 1 dias Director (a) Ejecutivo (a)
Director (a) Ejecutivo (a) para la respectiva definicion puesto a Ocupar)
Comunicacion escrita de los resultados del proceso de
reclutamiento y seleccion, a los candidatos de la Lista de :
Finalistas. Cartas de Aviso
e L b e | st
9 pu : P 0o e ruales, i g antes del Comite de Seleccion
puedan ejercer su derecho al recurso de revocatoria. 3
nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en la entidad, |  Informe de Resultados
para todos los que se han postulado a la convocatoria.
FORM. 0134 Director (a) F;';ecuhvo (a),
Y i ; T : : | Profesional en
10 Nombramiento y posesion del Servidor Piblico. Memorandum de 1dia ‘
‘ Desianacit Recursos Humanos y
et Activos Fijos

PRODUCTO: Servidor Piblico incorporado.

T

Articulo 15.- Proceso de Induccion o Integracion

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

Objetivo: La induccién tiene el objeto de reducir el tiempo y la tensién que surge como
consecuencia de la nueva condicion laboral, propiciando una adaptacion beneficiosa para el
servidor publico y la entidad. :

Lol vt Lo N b MR S0 ey Pégina 9 ——————
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto, mas informacion institucional y del puesto que ocupara (POAI). '

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proporcionar al Servidor Piblico incorporado informacion
1 relativa a los objetivos; funciones de la entidad, asi como Comunitasion kitoma Primer dia laboral Profesional en Recursos
reglamentos intemos y oftros, si el servidor- plblico es ; Humanos y Activos Fijos.
incorporado por convocatoria extemna. ) g
Proporcionar al Servidor Piblico incorporado informacitn : Periodo de
relativa a los objetivos y tareas que liene que cumplir FORM. 002 . 3 Jefe Inmediato Superior
, i % : induccion de 80 A
dentro el puesto de trabajo (POAI), asi como una | Programacion Operativa en coordinacion con el
2 ; : 5 4 £ dias / Proceso de :
orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr una | Anual Individual (POAI) ) Profesional en Recursos
% adecuacion Persona ; -
adecuacion persona - puesto. del puesto entregado piesio Humanos y Activos Fijos
FORM. 002
Programacién Operativa Servidor Piblico, Jefe
3 Firma de la Plan Operativo Anual Individual del puesto. Anual Individual (POAI) Primer dia laboral Inmediato Superior
: de! puesto entregado y Director (a) Ejecutivo (a)

PRODUCTO: Senvidor Publico integrado (inducido) a la Entidad.

Articulo 16.-

Proceso de Evaluacién de Confirmacion

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

Objeto: Determinar la continuidad del servidor publico recién incorporado a la entidad; la
continuidad del servidor publico ascendido en un puesto o su ingreso a la carrera administrativa.

INSUMO -_PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion del Servidor Publico a su nuevo puesto.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 014
i y Programa de Evaluacion ;
fi ;
Entrega f’ los Jefes tn_medlatos Supenc_)lres del formato de Confirmacion 10 C!las antes_ de Pitfasional o Recutios
1 para realizar la Evaluacion de Confirmacion, a los nuevos vencido el periodo 2 x
Servidores Publicos de prueba (90 dlas) | umanesy Actvos Fijos
! FORM. 014A Evaluacion
de Confirmacion
A ,. L 9 dias antes de
2 :Ei::zf ;:IS g;:: di? 32::;” aizcgeg TRGHO Sotvitor vencido el periodo Jefe Inmediato Superior
e il de prueba (90 dias)
FORM. 014A .1 dia despues de
3 Evaluacion de Confirmacion, Evaluacion de vencido el periodo Jefesilnmediato Superior
Confirmacion de prueba (90 dias)
4
: Jefe Inmediato Superior
Elaboracién de Informe de Resultados de la Evaluacion GORM. 015 ¢ d'.as en coordinacion con el
f : ) Informe de Resuitados despues de .
4 de Confirmacion, estableciendo como conclusion la ; ; ; Profesional en Recursos
ratificacion o o del Servidor Pablico. 0 I Ripeaan 08 ) | CVGEIdC BLPRIOUOR, by e A i
: Confirmacion de prueba (90 dias)
A, Sl AR SSI re ol ~ Pagina
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Informe de  Resultados de la Evaluacion de FORM. 015 Hasta 3 dias J;;ig‘;‘:;g‘aac‘%fgpﬁ"g
5 Confirmacion, elevado a consideracion del Director (a) Informe de Resultados después de Prdfesiohal en R or
Ejecutivo (a), mediante la Unidad de Asuntos de la Evaluacion de vencido el periodo Human(c))sa ACWEZUF?.?;
Administrativos, para las decisiones que correspondan. confirmacion de prueba (90 dias) y !
Decision de ratificacion o destitucion del nuevo Servidor i dla.s despué§ d ; e
6 A . vencido &l periodo Director (a) Ejecutivo (a)
Pablico. 5
de prueba (S0 dias)
FORM. 016
Mei’;‘:}?;?:)? o 5 dias Director (a) Ejecutivo (a)
7 Comunicacion de la decision de ratificacién o destitucin al ‘después de / Profesional en
nuevo Servidor Pablico. : vencido el periodo Recursos Humanos y
FORM. 016 A ? e
de prueba (80 dias) Activos Fijos
Memorandum de
advertencia 3

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto

CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Los procesos.que conforman el Subsistema de Evaluaciéon del Desempefio son: Programacion y
Ejecucion del Desemperio.

Articulo 18.- Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Objetivo: Definir los objetivos, alcance, factores y parametros de evaluacion,. instrumentos,
formatos a emplear y plazos

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en el Reglamento Especifico del SAP y externas contenidas en las Normas Basicas del SAP.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

FORM. 017

Programa de Evaluacion
del Desempefio

FORM. 017 A Evaluacion
del  Desempefio  a-
Responsables de Area
FORM. 017 B Evaluacién
Elaboracion  del . Programa de  Evaluacion del | del  Desempeiio a

1 Desempefio, incluyendo “cronograma® de actividades y | Profesionales. _ 5 dias Profesional en Recursos
tiempos, “formularios® (instrumentos) a utilizar y | FORM 017 C Evaluacion Humanos y Activos Fijos
metodologia de calificacion. del  Desempeiio a

’ Tecnicos.

FORM 017 D Evaluacion
del Desempefio a
Asistentes ylo |
Secretarias.

FORM 017 E Evaluacion

del Desempefio a Chofer

Pagina
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FORM. 017
Programa de Evaluacion del Desempefio elevado a RIOgraTeide EYeACon . Profesional en Recursos
2 consideracion y decisiones del Director (a) Ejecutivo (a) gel 1,da Humanos y Activos Fijos
X Desempeiio
¥
Aprobacion del Programa de  Evaluacion del Disposicion Juridica s e
2 Desempefio y designacion de Comite de Evaluacion. Ifiterna de Aprobacion Jidles PYEciorigl Elceuive ()

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio.

El Servicio Estatal de Autonomias, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al afo. :

Articulo 19.- Proceso de Ejecucion de la Evaluacién del Desempefio

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

.‘ o Vv:éﬁy

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los puestos a ser evaluados + Informe de Actividades del Servidor Piblico Evaluado + Programa de
Evaluacion del Desempefio. .
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas)- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
De acuerdo al |
5 SaEry Cronograma 3
1 Comumcafla todo el personal de la Entidad el Cronograma Gircular Escrita establecido (15 dias Profesional en fiecurt?_os
de Evaluacion del Desempeio. Humanos y Activos Fijos
antes dela \ ‘
Evaluacion).
FORM. 018
: =X Informe de Actividades
2 P:;zrzc;tgﬂzgfgﬁi eﬁ:;{;?;ge;ude;i?"adas Gk (Ejecucion de Seglin cronograma Servidor Publico,
g ' led Actividades del POAY) :
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados S
£ ; 3 Superior/Comité de
a un puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo A
: 2 ; Evaluacion (Conformado
cual, se realiza la comparacion entre lo establecido en el
s e de acuerdo al articulo 26
Plan Operativo Anual Individual ' (POAI) del puesto
5 FORM. 019 Cronograma del Decreto
evaluado y el Informe de Actividades presentado por el ¥ . S
3 D L A e de Evaluacion del Seguin cronograma Supremo N° 26115
Por ¢ mp‘io' q i Desempefio NBSAP) y designacion
Lo | de miembros a través de
1) 70% comparacion POAl Vs. Informe de £
ot S : memorandum emitido
actividades individual \Di
2)  30% evaluacion de competencias. por el Difacior (z)
. Ejecutivo (a)
Elaboracion de Informe de Evaluacion del Desempefio,
conteniendo reconocimientos y sanciones en el marco de FORM. 020 Jefe Inmediato
4 lo ‘establecido por el Articulo 26 inciso ¢ del Decrefo Informe de Evaluacion Seglin cronograma Superior/Comite de
Supremo N° 26115 con sugerencias de acciones de del Desempefio Evaluacion
personal.
; - : Jefe Inmediato
5 Inforr_:zrad_zn Evla[')lff(:?; cieé_ Deﬁiemp}e 0 Seeraddog Seglin cronograma Superior/Comité de
consideracion del Director (a) Ejecutivo (a). Evaluacién
e ot
B oL s S e S S RO R R
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Aprobacion de acciones de personal producto de la

Comunicacién intema de

Memorandum Personal
de Resultaados de
Evaluacion (Negativo)

) Evaluacion del Desempefio. aprobacion guncnogreto DR St o)
FORM. 021
Memorandum Personal
de Resultados de

Evaluacion (Positivo) Director (a) Ejecutivo (a)

7 Informa a los servidores publicos evaluados y ejecuta las Seqiin cronograma | Profesionalen

acciones de personal segin corresponda. FORM. 021A Recursos Humanos y

Memo personal Activos Fijos

de Deteccion de necesidades de Capacitacion.

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempefio, estableciendo el nivel'general de desempefio del servidor pablico en el cumplimiento de los
resultados esperados, definicion de reconacimientos y sanciones; identificacion de falencias y potencialidades del servidor publico, para fines del Proceso

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20.- Proceso del Subsistema de Movilidad del Personal

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacion, Transferencia

y Retiro:

Objetivos:

a. Propiciar la adecuacion permanente del servidor publico a las demandas institucionales,
buscando optimizar su contribucion a la sociedad, asi como potenciar su capacidad.

b. Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.

c. Permitir la promocion de los servidores publicos de carrera.
Articulo 21.- Proceso de Promocion

1) OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE:

Realizar los Procesos de Reclutamiento, Seleccion
1 Induccion y Evaluacién de Confirmacion establecidos en el
presente reglamento especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica intema.

Profesional en Recursos
Humanos y Activos Fijos

PRODUCTO: Servidor piblico adecuado a las demandas institucionales.

~ Pagina
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1) OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL -

_ ‘ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: ;
- Servidor plblico con una calificacion de *Excelente” en la Evaluacion del Desempefio.
- Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales) aprobada y
- Disponibilidad Presupuestaria.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
: Profesional en Recursos
Escala Salarial Matricial Humanos y Activos Fijos
1 Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Piblico aprobada y 4. dias en coordinacion con el
. accedera. - disponibilidad g Profesional Financiero,
presupuestaria, Presupuestos y
Tesoreria
Elaboracion de Informe de Promocion Horizontal, A Lo,
2 conteniendo el listado de Servidores Publicos y grados Informe de Promogion 5 dias Profesional en Recursos
salariales a los cuales. accederan, producto de la Horizontal Humanos y Activos Fijos
Evaluacion del Desempeiio.
3 Informe de Promocion Horizontal elevado a consideracion - 1dia Profesional en Recursos
y decision del Director (a) Ejecutivo (). Humanos y Activos Fijos
4 Aprobacién del Informe de Promocion Horizontal. L) :_ntema o Jdias Director (a) Ejecutivo (a)
- aprobacion
Director (a) Ejecutivo (a)
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al Informe de Memorando de 3 dias | Profesional en
Promacion Horizontal aprobado. Promoacién Horizontal Recursos Humanos y
Activos Fijos
PRODUCTO: Servidor plblico adecuado a las demandas institucionales..
Articulo 22.- Proceso de Rotacion

OPERACION: ROTACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan facilitar la capacitacién indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Profesional en Recursos
Humanos y Activos Fijos
1 Elaboracion del Programa de Rotacion Intema ‘ de Programa de Rotacion _Co:;:g;sog a:iz?sun k2 ‘T::;rgll:an:g a(;zg o
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal institucionales S(iperiores de cada
unidad organizacional de
la Entidad
Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de Personal,
previo V°. B°. de los Responsables de Area y Jefaturas de CouAtadbn inemada {
2 Unidad. it 3dias Director (a) Ejecutivo (a)
aprobacion
) /

14
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Profesional en Recursos
Humanos y Activos Fijos

D actlenion] en coordinacion con los
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Intema de Personal. Memorando de Rotacion cronograma :
- X Jefes Inmediatos
establecido. :
Superiores de cada
unidad organizacional.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.
Articulo 23.- Proceso de Transferencia
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
S,ﬂ';{:tjfgrzicc?;aa?e Jefe Inmediato Superior
1 Solicitud de transferencia de personal ; Continuo del Servidor Publicc a ser
¢ Profesional en Recursos 3
3 ) transferido
Humanos y Activos Fijos
2 Analisis de la procedencia de fransferencia. Informe Escrito 2 dias por solicitud Rlaicsionaten Becur‘ﬁos
Humanos y Activos Fijos
Aprobacion de la fransferencia, de acuerdo al informe S :
= ) : Comunicacion intema de : : AR
3 emitido por el Profesional en Recursos Humanos y Activos i 3 dias Director (a) Ejecutivo (a)
Fijos. aprobacion
L Director () Ejecutivo (a) /
4 Ejecucion de la transferencia. L fje 2 dias Profesional en Recursos
Transferencia . S
Humanos y Activos Fijos.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 24.- Proceso de Retiro

OPERACION: RETIRO

INSUMO — PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO

INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal y otros, que estén contemplados como causales de retiro por el

Articulo 32 del Decreto Supremo N° 26115. /
ETAPA EROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Determinacion de la causal de retiro que corresponda, con Profesiona['en Radirsos

1 base a informacion de hechos verificables y: debidamente Continuo ST
) Humanos y Activos Fijos

respaldados por escrito.
2 | Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias s Bewrsios
Humanos y Activos Fijos
o ; : Comunicacion intema 3 : e

3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. 6 aprobacien 3 dias Director (a) Ejecutivo (a)
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Ejecucion del retiro.

Memorandum de Retiro

1dia

Director (a) Ejecutivo (a)
! Profesional en
Recursos Humanos y

Activos Fijos

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la Entidad.

CAPITULO V ,
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- Procesos del Subsistema de Capacitacidn Productiva

Los procesos que conforman el 'Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los
Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26.- Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

¥

OPERACICN: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Objetivo: La deteccion de necesidades identifica los problemas organizacionales y del puesto que
perturban la consecucion de los objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual y el Plan
Operativo Anual Individual, a partir de la evaluacion del desempefio y otros medios derivados del
propio  desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de capacitacion tendra caracter
inexcusable e integral y estarda a cargo del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos
establecidos por la unidad encargada de la administracion de personal.

16

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO ¥
INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefio y otras derivadas del propio desarrollo del Servicio Estatal
de Autonomlas, asi como las falencias y potencialidades de los Servidores Publicos. :
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) NSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 022
; . Deteccion de
1 Distribucion ~ del  formulario  de  Deteccion de " Necesidades de 3 dias . 'Profesional en Recursos
Necesidades de Capacitacion a cada Servidor Piblico. Capacitacion Humanos y Activos Fijos
(Distribuido a través de 4
Circular Escrita) ?
FORM. 022
Llenado del formulario de Deteccion de Necesidades de Deteccion de ' . ;
g Capacitacion, de cada Servidor Publico. Necesidades de LR el IninedaioSuperct
Capacitacion
3 Eﬁiﬁﬁﬁﬁfé‘s deCa I(;iitaf;g: el e i 2 dias Fioicsiondl enieaan
= ; kb z Humanos y Activos Fijos
Analisis, clasificacion y priorizacion de necesidades de
cagautac;én. tanto genérica como especifica para la : Brofeaiortal on FLBCHTSCS
4 Entidad. 5 dias o md N "
Humarios y Activos Fijos
!
g Rt LT S Pdpina
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Elaboracion de Informe de Deteccion de Necesidades FORM: 023. :
‘ : e PR Informe de Deteccion de . Profesional en Recursos
5 de Capacitacion (establece temas de capacitacién - 3 dias % s =
R ; Necesidades de Humanos y Activos Fijos
genérica y especifica) S
Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27.- Proceso de Programacion de la Capacitacion

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Objetivo: La programacion de la capacitacion se sustentara en la deteccion de necesidades de
capacitacion y . establecera objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de
capacitacion, técnicas e instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacion
y los recursos necesarios para su ejecucion.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual), para
- : . T FORM. 024
su envio a la Unidad de Asuntos Administrativos: ,
: A7 i Programa de 15 dias
definiendo  objetivos de aprendizaje, formas de e
s 3 ; 57 : Capacitacion
capacitacion,  destinatarios,  duracién, instructores,
1 contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de Profesional en Recursos
) evaluacion, recursos necesarios para Su ‘ejecucion y Humanos y Activos Fijos
Presupuesto del Programa de Capacitacion.
Se incluyen las Becas que la Entidad requerird para la FOBM' G :
3 Procedimiento para 5dias
presente gestion. 72
otorgacion de Becas
2 Programa de Capacitacion y Becas 1dia Eioiesional enecuios
g p y Humanos y Activos Fijos
3 Programa de Capacitacion y Becas elevado a 1dia Profesional en Recursos
consideracion y aprobacicn del Director (a) Ejecttivo (a) Humanos y Activos Fijos
& e Comunicacion intema : ; 2l
4 Aprobacién del Programa Anual de Capacitacion e T 3 dias Director (a) E;ecqbvo (a)
PRODUCTO: Programa de Capacitacion Aprobado
Articulo 28.- Proceso de Ejecucion de la Capacitacion
-3

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

Obijetivo: Implementar el Programa Anual de Capacitacion institucional con el proposito de cumplir
los objetivos de aprendizaje establecidos.

~ Pagina
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INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programa de Capacitacion

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO . PLAZO RESPONSABLE
Programa de
Ejecucion de la capacitacion de acuerdo al Programa de C? pagiacd J Profesional en Recursos
1 g (incluyendo Continuo : =
Capacitacion aprobado. Humanos y Activos Fijos
Presupuesto de
Capacitacion) aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucion al logro de los objelivos de la Entidad.

Articulo 29.- Proceso de Evaluacion de la Capacitacion '
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

“Objetivo: La evaluacion se realizard al término de cada accion de capacitacion, se medira el
desempefio de los instructores, la logistica del evento y el grado de satisfaccion de los
participantes para realizar los ajustes al contenido, las técnicas y los métodos empleados.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programa de Capacitacion, mas resultados de la Ejecucion del Programa de Capacitacion (por evento de capacitacion realizado).

ETAPA PROCEDIMIENTO  (Tareas) : INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

FORM. SAP - 026

Obtencion de informacion de los pariicipantes sobre sus Recoleccion de Profesional en Recursos

! opiniones referidas al desamollo del evento, Informacion del Evento 2dias Humanos y Activos Fijos
de Capacitacion
Profesional en Recursos
Analisis del grado de cumplimiento de los objetivos y tareas Humanos y Activos Fijos
2 establecidas para cada evento de capacitacion, una vez 5 dias en coordinacion con el
concluido el mismo. Jefe Inmediato Superior

del personal capacitado

Informe Escrito de
Evaluacion de la 3 dias
- Capacitacion ‘

Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Capacitacion
(por cada evento de capacitacion realizado).

Profesional en Recursos
Humanos y Activos Fijos

Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento
4 de capacitacion realizado) elevado a conocimiento y 2 dias
- decisiones del Director (a) Ejecutivo (a) <

Profesional en Recursos
Humanos

PRODUCTO: Determinacion del grado de cumplimiento de los objetivos dé aprendizaje fijados en el Programa de Capacitacién, por cada evento de -
capacitacion realizado, para proceder a realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las decisiones que correspondan.,

Artic(_ulo 30.- Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTA_DOS DE LA CAPACITACION

Objetivo: Determinar el nivel de aplicacion efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas
o0 el cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos del puesto, asi como su
impacto en el desemperio laboral.
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INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO!

INSUMO: Informacion del desempefio laboral del Servidor Pablico, posterior a su capacitacion.

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Informe  scbre la capacitacion recibida, elevado a :
1 conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia a la {Fiorus Estiita 2 dias posteriores a . Semvidor Publico .
| Jefatura de Unidad de Asuntos Administrativos/ la capacitacion capacitado
Profesional en Recursos Humanos y Activos Fijos.
Analisis de la aplicacion efectiva de les conacimientos, FORM' a9 Jefe Inmediato Superior
; £ T Evaluacion de los . - S
2 destrezas y aptitudes adquiridas en la capacitacion, versus 30 dias del Servidor Pdblico
: = : b Resultados de la y
su impacto en el desempenio laboral del Servidor Piblico. e capacitado
Capacitacion
3 e tsaiiode E Jefe Inmediato Su eriﬁr
Elaboracion de Informe de Evaluacion de los Resultados Evaluacidn de los s : '
3 AL 1 dia del Servidor Publico
de la Capacitacion. : resultados de la 5
: S capacitado.
Capacitacion
Informe de Evaluacion de los Resultados de la : : o
<5 oy ; Jefe Inmediato Superior
Capacitacion; elevado a conocimiento del Director (a) : . i
4 e 2 1dia del Servidor Publico
Ejecutivo (a) y el Profesional en Recursos Humanos y ;
s - capacitado.
Activos Fijos. 2

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de impacto en el desempefio laboral del Servidor
Plblico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- Procesos del Subsistema de Registro

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son; Generacion, Organizacion y
Actualizacion.

Articuio 32.- Proceso de Generacion de la Informacion
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

Objetivo: Recopilar y clasificar la informacién general “por el Sistema de Admumstramon de
Personal y la documentacion individual de cada servidor.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO:; Informacion generada por el funcienamiento del Sistema de Administracion de Personal.

~ ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por el funcionamiento del Sistema de

1 Administracion de Personal: Contiil Profesional en Recursos.
- Documentos individuales (Servidores Piblicos). Humanos y Activos Fijos
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

PRODUCTO; Informacién sobre documentos individuales y propios del Sistema de Administracion de Persanal,

~ Pagina
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Articulo 33.- Proceso de Organizacion de la Informacion

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Objetivo: Organizar los documentos generados por el Sistema de Administracién de Personal.

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informacion sobre documentos individuales y propios del Sistema de Administracion de Personal.

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Proceso de organizacion y registro de informacion, en los
siguientes medios:

1 a) Ficha Personal : FORM. 027 (FICHA SIGMA) Confifiuo Profesional en Recursos
b) Archivos fisicos (activos y pasivos) FORM. 028 i Humanos y Activos Fijos
c) Documentos propios del SAP i FORM. 029
d) - Inventario de Personal FORM. 030

PRODUCTO: Informacion organizada y registrada, para la toma de decisiones ejecutivas.

Articulo 34.- Proceso de Actualizacion de la Informacion
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Objetivo: Mantener actualizada la informacion general del Sistema de Administracion de Personal
de forma permanente

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 027
Rk y : FORM. 028 ; Profesional en Recursos
1 Proceso de actualizacion de informacion, . FORM. 029 Continuo Humanos y Activos Fijos
FORM. 030 ’

PRODUCTO: Informacion actualizada y disponible, para la toma de decisiones ejéculivas.

Nota: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal, deben mexcusablemente formar parte
del mismo en Anexos.

Articulo 35.- Suspension de Plazos

\
Fl

‘Cuando los participantes de un proceso se encuentren ausentes, los plazos seran suspendldos
hasta su reincorporacion.

Los plazos sefalados podran ser suspendidos hasta un mémmo de 15 (quince) dias habiles ,
cuando se traten de:

¥" Viajes de emergencia

vv,i',.,___,___ bl At v 1 : Péagina
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v" Declaracion en Comision
v Enfermedades o Baja médica.

En el caso de que los tiempos suspendidos excedan los 15 dias habiles, se debera prever la
suplencia del titular, designando un suplente para finalizar el proceso, el que podra ser nombrado
por el Director (a) Ejecutivo (a) o el Representante designado que estuviera realizando alguna
evaluacion, del mismo modo, se establece que la delegacion de ese tipo de responsabilidades
debera ser la via formal documentada, sea nota interna, memorandum u otro documento oficial.

TITULO Il
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 36.- Alcance de la Carrera Administrativa

El Servicio Estatal de Autonomias se sujetara a la Carrera Administra{iva establecida por la Ley N°
2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administraciéon de Personal.

TITULO IV
. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 37.- Recursos de Revocatoria y Jerarquico

El Servicio Estatal de Autonomias, 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,
segun corresponda; para sus servidores publicos reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.

~ Pagina
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

VALORACION DE PUESTO

FORMULARIO SAP 001
FECHA DE
ELABORACION
DATOS GENERALES p
UBICACION
DEPENDENCIA
NOMBRE DE PUESTO

Los jefes inmediatos deberan llenar un formulario por cada puesto Bajo su dependencia. El jefe inmediato superior, al llenar este
formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto, sino en lo que el puesto necesita para ser ocupado debidamente.

Marcar con una cruz lo que-corresponda, en la primera casilla. Profesional en Recursos Humanos y Activos Fijos llenara el
puntaje que corresponda en la casilla signada con el encabezado de "puntaje”, segln la Tabla de Valoracion.

FACTORES DE VALORACION
. FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

El Puesto depende:

PUNTAJE

a) De personal gue no es Responsable
b) De un Responsable de Area

¢) De un Jefe de Unidad

d) Director Ejecutivo

PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

Il. FACTOR FORMACION

La formacion exigida en el puesto es;

PUNTAJE

a) Primaria concluida

b) Secundaria (Bachillerato en Humanidades completo)

¢) Tecnica (oficio adquirido en alguna rama técnica)

d) Profesional (oficio o profesion adquirido en institucion de educacion superior)
PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

il FACTOR EXPERIENCIA

La experiencia minima, en el &rea organizacional, exigida en el puesto es;
: PUNTAJE

a) Ninguna

b) De 1 a & meses

¢) De 7 meses a un afio
d) De mas de 1 afio.

PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

JAL e
G
":A_‘CA Vv 3
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V. FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL

¢ Del puesto dependen otros puestos?

PUNTAJE
a) Personal que no es jefe
b) Responsable de Area
c) Jefe de Unidad
PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO VALOR
V. FACTOR RIESGO
+En el puesto se desarrollan funciones que ocasionan riesgos de enfermedad o accidentes?.
Sl NO( )
PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO VALOR !

Vi, FACTOR UBICACION GEOGRAFICA

El puesto se encuentra en:
’ * AreaUrbana‘( ) AreaRural ()
PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO VALOR |

PUNTAJE TOTAL |

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a cada factor de acuerdo a la “Tabla de
Valoracion" que se adjunta a este formulario. Finalmente totalizar los puntajes, sumando lo registrado en todas las casillas
VALOR,

Nombre y firma
_ Titulardelpuesto

Sello y firma

Jefe Inmediato Superior
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

MANUAL DE VALORACION DE PUESTOS

’

La valoracion de puestos sera la base para determinar los sueldos de los Servidores Plblicos de la entidad. Esta valoragion se
basa en el Andlisis y Descripcion de Puestos.

1.

TAREAS PREVIAS
Para lograr la valoracion de puestos se deben cumplir algunas tareas previas;

. Lista de todos los puestos del Servicio Estatal de Autonomias,
e  Contar con los formularios de Analisis y Descripcion de Puestos

PROCEDIMIENTO
24. Definicion de factores y grados de valoracion.,

Los factores de valoracion son los aspectos que se toman en cuenta para determlnar la importancia de un puesto se
pueden considerar los siguientes:

e  Autonomia de frabajo
Formacion

Experiencia
Supervision de personal
Riesgo, y

Ubicacion geografica

Los grados son medidas gentro de cada factor

Factor Autonomia de Trabajo: La mayor 0 menor Autonomia de Trabajo esta relacionada con la dependencia del
puesto, a su inmediato superior.

Grados de Autonomia de Trabajo: Se fomaran en cuenta los siguientes grados de formacion.
a) Elpuesto depende de un Mando Medio
b) El puesto depende de un Responsable de Area
c) Elpuesto depende de un Jefe de Unidad
d) El puesto depende del Director Ejecutivo

Factor Formacion: Es la formacién que se pide como requisito en el Analisis y Descripcion del Puesto. (No se refiere
a la formacion de la persona que actualmente ocupa el puesto).

Grados del factor Formacion: se tomaran en cuenta los siguientes grados de formacion.
a)  Primaria concluida
b) Secundaria concluida, bachillerato en Humanidades completo.
c) Técnica. Oficio adquirido en alguna rama técnica.
d)  Profesional. Oficio o profesion adquirido en una institucion de educacién superior.

Factor experiencia: Cuanto tiempo (meses, afios) de experiencia en el area exige el puesto. (No la expenenma que
tiene el ocupante).

Grados del factor Experiencia: Se tomaran en cuenta los siguientes grados de experiencia.
a) Ninguna experiencia. El puesto no requiere experiencia en el area. :
b) Enfre 1y 6 meses cumplidos de experiencia en el area.
c) Entre 7y 12 meses cumplidos de experiencia en el area.
d)  Mas de un afo de experiencia en el area.
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Factor Supervision de Personal. Es decir si del puesto dependen o no otros puestos.

Grados de Supervision de Personal: Se tomaran en cuenta los siguientes grados:

a) No supervisa personal

b) Supervisa a Profesionales

¢) Supervisa a Responsables de Area
Factor Riesgo. Es decir si el desemperio del puesto analizado pueda ocasionar 0 no, riesgo de accidentes o
enfermedades.

Grados del factor riesgo: Hay dos posibilidades:
~a)  Elpuesto no tiene riesgo
b) Elpuesto tiene riesgo

Factor Ubicacion Geografica. Lugar donde se encuentra el puesto.

Grados del factor Ubicacion Geografica: tendra dos posibilidades:
a) Elpuesto esta ubicado en el area urbana
b)  El puesto esta ubicado en el area rural

22 Definicion de la ponderacion de factores y grados.

Sobre un total de 100 puntos se debe definir el puntaje de cada factor. A continuacion presentamos la Tabla de

Valoracion.
TABLA DE VALORACION

; GRADOS
FACTOR PONDERACION 1 2 3
Autonomia de frabajo ‘ 32% 8 16 24
Formacion ! 20% 5 10 15
Experiencia 20% 5 10 15
Supervision de personal 15% 0 5 10
Riesgo 5% 0
Ubicacion geogréfica 8%
TOTAL 100%
2.3. Realizacion de la Valoracion

La valoracion de puestos se llevara acabo tomando los perfiles de puestos elaborados y analizando los requisitos
fijiados en los mismos. Se utilizara en formulario de Valoracion de Puestos.

Cuando se concluya la valoracion de todos los puestos se debe revisar el prdceso para asegurarse de no cometer
errores.

Después de agrupar los puestos segun los puntajes que alcancen en tantos grupos como niveles salariales se desee
tener en la Entidad. Segtn la Tabla el puntaje minimo es de 18 puntos y el maximo 100 puntos. Entre estos extremos
se fijaran rangos. Los puestos que caigan en un rango formaran un grupo.

3. RESPONSABLES

El Profesional de Recursos Humanos y Activos Fijos en coordinacion con el Jefe Inmediato Superior del puesto, llevara
a cabo la valoracion de puestos.
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA DE
ELABORACION

IDENTIFICACION DE FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO QUE
DEPENDE

NOMBRE DE PUESTO (S)
QUE SUPERVISA

CATEGORIA DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Naturaleza del puesto (Descripcion principal que se debe cumplir en el puesto, dentro de la entidad).

s

p) Descripcion de Funciones y Resultados

FUNCIONES: El orden de importancia, mencionar las funciones
que debe realizar la persona que ocupe el Puesto. De ser posible,
indicar como debe realizar la funcion.

Resultado. Registrar los resultados que se deben
obtener a traves de la ejecucion de cada funcion.
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REQUISITOS DEL PUESTO
Caracteristicas profesionales y personales que se requieren en el Puesto
Formacion

Marcar con una cruz el grado de fermacion mas alto que sea necesario para ocupar el Puesto.

a)
b)
o)
d)

e)

Primaria (grado) ( )
Secundaria (grado) ( )
Bachillerato ] ( )

( )

Oficio (mencionar el oficio)

Técnico(mencionar profesion) ( )

fy  Profesional (mencionar profesion ( )

g) Otro (mencionar cual) ( )

Experiencia

Senalar en que area y cuanto tiempo de experiencia necesita tener las personas para poder ocupar eficaz y eficientemente el
Puesto. -

AREA TIEMPO

Cualidades personales

Sefalar que cualidades debe tener la persona para desempefiar el Puesto eficaz y eficientemente.

Otros Requisitos

Sefialar otro u otros que sean deseables y no siempre necesarios.

Sello y Firma
Jefe Inmediato Superior
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- SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

FORMULARIO 01 RESULTADOS ESPECiFICOS
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

_ FORMULARIO: SAP-002A
GESTION 20......

~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

7 Apellidos: : B o)
Nombres: N° Item
Nombre de la Unidad ' b
Unidad Organizacional
Nombre del Cargo:

K SRRV S TON e e e R R R Oy et
Superwsnin Recibida:

Nombre del Jefe Inmediato
Superior:

Supervision Ejercida:

Por Inicio de Por Cambio de
Motivo de Actualizacion: Gestion Funciones o Area Especificar

o Resuitados Especuﬁcos ﬂel Puesto (Prugramados segun POA del Area)

. Actwldades No Prctgfalmadas wo Trabajo en Equlpo f_"' e p&‘;ﬂg’;‘f&" ’
= T R e e R R S T s e A (e e
“‘*ﬁ“ﬁ'““_‘?‘?_"“s S T R e A O R R B l "’“““’"“"" | (ParaEwD) |
=
3
(*) Tareas y/o Actividades Asignadas seg(in POA
' |En conformidad:
X
SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO SUPERIOR
: :
¥ & -
' V@Qf
wCA, g s
S
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

a) Denominacién del Cargo:

b) Denominacién del Puesto:

¢) Nombre de la Direccién o Jefatura
d) Unidad Organizacional

e) Cargo Jefe Inmediato Superior:

f) Cargo Superior Jerarquico:

g) Cargos bajo Supervisién Directa:

h) Nivel del Cargo:
i) Relaciones Intrainstitucionales:
j) Relaciones Interinstitucionales:

I DESCRIPCION = "' -

a) Objetivo del Puesto:

b) Normativa Sujeta de Cumplimiento:

III. RESULTADOS DELPUESTO™ =
a) Resultados Recurrentes del Puesto

FORMULARIO 02 MANUAL DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO™ = ™% 7

GESTION 20...... FORMULARIO SAP 002B

Poneraclén
(Para EvD)

IV. REQUISITOS DELCARGO "= = =~ =~

FORMACION:

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

EXPERIENCIA EN FUNCIONES DE MANDO

OTROS REQUISITOS:

b) Resultados Espéciﬁcos del Puesto (Anual) Conteni

das en Formulario POAI 01
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

SOLICITUD DE PERSONAL S
FORMULARIO SAP 003

FECHA DE
ELABORACION

DATOS GENERALES DEL AREA SOLICITANTE

Nombre del Solicitante

Cargo del Solicitante

Ubicacion del puesto del
Solicitante

DETALLE DEL PUESTO A CUBRIR

Puesto
Dependencia
Ubicacion
No. item

El puesto a cubrir sera de caracter:
INTERINO (. ) PERMANENTE () SOLICITUD RECLUTAMIENTO ( )

DATOS DEL FUNCIONARIO A CUBRIR EL PUESTO INTERINAMENTE

Nombre y Apellido
Ubicacion

item Actual

Fecha de Inicio
Observaciones

Justificacion

En caso de ser interino especificar si el funcionario percibira la diferencia de haberes (si el presupuesto lo permite se realizara
los tramites correspondientes). ,

De solicitar el Reclutamiento de un nuevo funcionario se debera solicitar el inicio del proceso de seleccion de acuerdo al Art. 14
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

Nombrey firma Selloy firma
__ Unidad Solicitante | Jefe de Unidad Solicitante
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

FORMULARIO SAP 004

r FECHA DE
ELABORACION

UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
AREA FINANCIERA Y TESORERIA

Quien suscribe el Profesional Financiero, Presupuesto y Tesoreria de la entidad.
CERTIFICA

Que en el Presupuesto de |a entidad de la Qestién 20...... se ha considerado crédito necesario y suficiente en:

Categoria Programatica: PR SB AC DESCRIPCION
Fuente: cob DESCRIPCION
coD DESCRIPCION

Saldoala |
Partida Denominacion Presupuethg aprobado Ejecutado Fecha
: ' Bs.
La partida de gasto y el monto de la certificacion se utilizara a favor de de acuerdo a los

siguientes docUMENtOS....i.iovviveriviiveeciieieeniiinins

Sello y Firma !
Profesional Financiero, Presupuestos y
Tesoreria
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

CONVOCATORIA INTERNA
(FORMATO)

FORMULARIO SAP 005

El Servicio Estatal de Autonomias, convoca al personal a participar en la presente Convocatoria Interna para cubrir el (los)
siguiente (s) Puesto (s):

Referencia No..: : Nombre del Puesto:
Referencia No.: R Nombre del Puesto:

REQUISITOS MINIMOS
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

FORMACION

{Mencionar los requisitos minimos de experiencia de formacion que figuran en la especificacion de los puestos convocados).

EXPERIENCIA

(Mencionar los requisitos minimos de experiencia: area y tiempo de experiencia que figuran en la especificacion de los puestos
convocados).

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacion y actualizar su carpeta personal en la Unidad de Asuntos
Administrativos, de acuerdo al formato adjunto (Form. 006) hasta el dia (anotar el dia y hora en el que se cerrara la
recepcion de solicitudes).

Mayores informaciones en el Area de Recursos Humanos.




E- SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

(SEA)

A romee  Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

CONVOCATORIA EXTERNA
(FORMATO)
FORMULARIO SAP 005A

El Servicio Estatal de Autonomias, convoca a concurso de méritos para optar al siguiente cargo:

RER i At (R e B

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los interesados deberan enviar su carta de solicitud acompafiada del Curriculum Vitae documentado de acuerdo al Form. 006,
mismo que debera ser entregado en las oficinas de Recursos Humanos del Servicio Estatal de Autonomia de [a ciudad de La
Paz, indicando el nimero de referencia en la carta y el sobre, la presentacion estara habilitada hasta el
digg s vatinme e sty de 20550 ,ahoras.......... i

Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos que se exigen.

NOTA: NO SE DEVOLVERA NINGUNA DOCUMENTACION
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

HOJA DE VIDA
FORMULARIO SAP 006
NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA NUMERO DE REFERENCIA
1. DATOS PRINCIPALES
Apellido Patemo Apellido Materno - Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:
NACIONALIDAD: CEDULA DE IDENTIDAD N°.:
ESTADO CIVIL: :

SOLTERO (A) ] CASADO (A) ] VIUDO (A) [ DIVORCIADO (A) []
DEPENDIENTES: | '

ESPOSA (0) SI[] NO [ Hijos (AS)No. [ ] OTROSNo. [ ]
DIRECCION:

i Avenida/Calle No. Dpto. 7

_ZONA: CIUDAD:

TELEFONO: . CELULAR; CASILLA:
E-MAIL.

La informacion a proporcionar en los acépites siguientes debera ser precisa; debiéndose adjuntar la documentacion
respaldatoria correspondiente, cuando se requiera.

Il. ESTUDIOS REALIZADOS o
o BACHILLER:
Mencion
Fecha de Titulacién: /
Mes Afo
« TECNICO MEDIO: 7
Fecha de Egreso: : i Fecha de Titulacién: /
Mes Afio Mes Ao

‘Otorgado por:

{(Universidad o Instituto)

o LICENCIATURA:

Estudios de 5 a 6 afios en Universidades, acreditadas mediante titulo Académico y Titulo en Provision Nacional

Fecha de Egreso: i Fecha de extension del Titulo Académico /
Mes Afo Mes Afio

Fecha Extension Titulo en Provision Nacional: /
Mes Afio
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Otorgado por: -
Ciudad:
Los fitulos o certificados otorgados por universidades extranjeras, deberan contar con la respectiva convalidacion o revalidacion,
LICENCIATURA:
Estudios de 5 a 6 aiios en Universidades acreditas mediante titulo académico y Titulo en Provision Nacional.
Fecha de Egreso: / Fecha de extension del Titulo Académico: _ /
Mes Afio Mes  Afig
Fecha extension Titulo en Provision Nacional: /
Mes Afio
Otorgado Por;
N (Universidad)
Cludad: Pais:
Los titulos o certificados otorgados por Universidades exfranjeras deberan contar con |a respectiva convalidacion o revalidacion
POSTGRADO:
(Duracion de al menos 3 meses o equivalentes a 240 horas aula)
DE: / A: o,
Mes Afio Mes Afio
Otorgado por;
(Universidad)
Ciudad:

Los titulos o certificados otorgados Unive[sidades extranjeras, deberan contar can la perspectiva convalidacion o revalidacion.

POSTGRADO:

(Duracion de al menos 3 meses o equivalentes a 240 horas aula)

DE: [ A /

Mes Ao Mes Ao
Otorgado por: '
(Universidad)
Ciudad:

Los titulos o certificados otorgados Universidades extranjeras, deberan contar con la respectiva convalidacion o revalidacion.

MAESTRIA:

(Duracitn de aproximadamente 2 afios, incluye grado académico)

DE: / A /
Mes Afo Mes Afio
: Otofgado por: : :
(Universidad)
Ciudad:

Los titulos o certificados otorgados Universidades extranjeras, deberan contar con la perspectiva convalidacion o revalidacion.

MAESTRIA:

(Duracion de aproximadamente 2 afios, incluye grado académico)

DE: / A /
Mes Afio Mes Afio
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Otorgado por:
(Universidad)

Ciudad:

Los titulos o certificados otorgados Universidades exiranjeras, deberan contar con la perspectiva convalidacion o revalidacion.

« DOCTORADO:
(Duracién de 1 a 2 afios, incluye grado académica)
DE: / A [
Mes Afio Mes Afio

Otorgado por:

- (Universidad Institucional)
Ciudad: pais

Los titulos o certificados otorgados Universidades extranjeras, deberan contar con la perspectiva convalidacion o revalidacion.

e ESPECIALIZACION:

(Incluircursos de al menos un mes de duracion o equivalentes a 80 horas aula como minimo).

Otorgado por:
(Universidad institucional)
Certificado obtenido: 1. APROBACION O 2. ASISTENCIA . ‘ ]
DE: / A /
Mes Afio Mes Afo

~«  ESPECIALIZACION:

(Incluir cursos de al menios un mes de duracion o equivalentes a 80 horas aula como minimo).

Otorgado por:

: (Universidad insitucional)
Certificado obtenido: 1. APROBACION ] 2. ASISTENCIA Ol
DE: / A /

Mes Afio } Mes . Afio

e ESPECIALIZACION:

(Incluircursos de al menos un mes de duracion o equivalentes a 80 horas aula como minimo).

Otorgado por:
* (Universidad institucional)
Certificado obtenido: 1. APROBACION ] 2. ASISTENCIA L]
DE / A: [
Mes Afio Mes Afio

e ESPECIALIZACION:

(Incluir cursos de al menos un mes de duracion o equivalentes a 80 horas aula como minimo).

Otorgado por:

(Universidad institucional)

Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA H

DE: L At
Mes Afio Mes Afio
-
2
‘fﬁ.c V,V_ 0'l
RHas
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OTROS CURSOS O SEMINARIOS REALIZADOS

Ley 1178 Aprobacion 5 Asistencia [
S.P.O. Aprobacion O Asistencia Cl
SP. Aprobacion 5] Asistencia ]
SAP. Aprobacion ] Asistencia ]
S.OA Aprobacion ] Asistencia ]
SABS. Aprobacion O Asistencia ]
ST.CP. Aprobacion [ Asistencia O
8.6, Aprobacion  [] Asistencia [
S.C.G Aprobacion Cl Asistencia ]
SIGMA Aprobacion ] Asistencia O
SIGEP Aprobacion O Asistencia ]
e CURSO DE:
Patrocinado por:
Duracion del: / / Al: / / Total: |/
. Dia Mes Afio Dia Mes Afo Afios  Meses
Certificado obtenido: 1. APROBACION ] 2. ASISTENCIA =]
. | CURSO DE: |
Patrocinado por:
Duracion del: / / Al: / / TotalyEa S/Etss 18
Dia Mes Afio ; Dia Mes Afio Afos  Meses
Certificado obtenido: - 1. APROBACION ] 2. ASISTENCIA ]
«  CURSO DE:
Patrocinado por;
Duracion del: / / Al: / / otal S o R
Dia Mes Afio Dia Mes Afo Afos.  Meses
. Certificado obtenido: 1. APROBACION ] 2. ASISTENCIA ~ []
COMPUTACION ’
é g.ﬁ-uwfnﬂ_zr:\ejo de hoja e!ectrc')nica:- 1 NO | e
'%c frv &

A

Ay
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Manejo de procesador de textos: S| [ NO ] :
Nombre del/los Programas
OTROS:
IDIOMAS

INGLES SI[] NO [J. LEE(%) [____) ESCRIBE (%) [___] HABLA(%) 1

NATIVOS

siC] no [0 LeE[C_1 (%) ESCRIBEL ] (%) HABLAL ] (%)

OTROS:

IIl. DOCENCIA UNIVERSITARIO
Mencionar la docencia en asignatura ejercidas dentro de los ultimos cinco afos.

* UNIVERSIDAD:

Asignatura: Carrera:

Del: / / Al: / / Tofal: 1]
Dia  Mes Afio Dia Mes Afio ; Afos Meses

+ UNIVERSIDAD:

Asignatura: Carrera;

Del: / / Al: / I. Total: /
Dia Mes Afio Dia Mes Afio- y ARos Meses

e UNIVERSIDAD:

Asignatura; 3 Carrera:

Del: / / Al: i / Total: 1
‘ Dia Mes Afio Dia Mes Afio Afios Meses

V. EXPERIENCIA DE TRABAJO

Completar primero lo actual © mas reciente. Adjuntar memorandum de designacion ylo certificado de trabajo del tiempo
de servicios en cada institucion.

e  ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto de desemperio:
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Del.__/ / Al: / / Total: /

Dia Mes Afio Dia - Mes Afio Afios Meses

Tareas realizadas: (breve descripcion):

Nombre del superior inmediato;

Puesto: ) Teléfono:

Causa de retiro (breve descripcion)

ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto de desemperio:

Del: |/ / Al: / / Total: /

Dia Mes Afo Dia Mes Aflo Afos Meses

Tareas realizadas: (breve descripcion):

Nombre del supetior inmediato:

Puesto: Teléfono:

Causa de retiro (breve descripcion)

e  ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto de desempefio:

Del: / / Al: / / Total; /

Dia Mes Afio Dia Mes: Afo Aflos Meses

Tareas realizadas: (breve descripcion):

Nombre del superior inmediato:
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Puesto: Teléfono:

Causa de retiro (breve descripcion)

(Adicion hojas en caso necesario)

PUBLICACIONES
Mencionar titulos er; textos, manuscritos, libros, ensayos, etc., publicados. Los documentos les seran solicitados si el caso lo
requiere.
. TiTULO:
Publicado A Fecha:
e TITULO: -
Publicado . Fecha:
e TiTULO:
Publicado Fecha:

V. INFORMACION COMPLEMENTARIA

V1. EXPECTATIVA SALARIAL (Indique su expectativa salarial mensual)

V 2. REFERENCIAS PERSONALES (Nombre a fres personas no parientes, con identificacion de ocupacién y numero de
teléfono que puedan brindar referencias suyas acerca de su formacion académica y experiencia laboral).

) TELEFONO
INSTITUCION NOMBRE CARGO ACTUALIZADO

DECLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ, EN CASO NECESARIO AUTORIZO SU
INVESTIGACION, EN EL CASO DE SER CONTRASTADO Y DE VERIFICARSE QUE LA INFORMACION SEA FALSA,
ACEPTO EXPRESAMENTE QUE EL SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIA PROCEDA A MI RETIRO AUTOMATICO, SIN
PERJUICIO DE APLICARSE LAS SANCIONES LEGALES QUE CORRESPONDAN.

La Paz, de de ~

FIRMA i508TU LANTE
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]

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

TABLA DE PONDERACION

FORMULARIO SAP 008
PONDERACIONES
. SUB CALIFICACION
FACTORES DE VALORACION FACTOR FACTOR TOTAL

I.  Evaluacion Curricular Esta evaluacion curricular sirve solamente para

, habilitar a la etapa siguiente de Evaluacion de

1.1 Formacion Técnicas. Se debe verificar la experiencia general y

especifica requerida.
1.2 Experiencia
1.21  General
1.22 Especifica
N

Il. Evaluacion de Capacidades Técnicas

2.1, Examen de conocimiento Técnico 30 70 70

2.2. Examen practico 40
Il Evaluacion de Cualidades Personales

30 30 30
3.1. Entrevista del postulante
TOTAL PUNTAJE
Nota de aprobacion minima 61%
IV. Comité de Seleccion
DETALLE ; CARGO FIRMAS

(Nombre completo)
(Nombre completo)
(Nombre completo)
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

MODELO DE ENTREVISTA DE SELECCION
EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

FECHA

1. INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:

- Leerla Hoja de vida (Curriculum vitae) del postulante.

- Evitar formular preguntas “capciosas’.

- Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él.

- Inducir a respuestas narrativas, no a respuestas “si" y “no”

- Animar al entrevistado a preguntar acerca del Servicio Estatal de Autonomia y el puesto

- Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con‘'mas atencion al postulante.
- Evitar prejuzgar al candidato.

- Asignar |a evaluacion que corresponda, en seguida de haber concluido la entrevista.

2. CONTENIDO DE LAS ENTREVISTAS

A continuacion se presenta, como guia para el entrevistador, un conjunto de preguntas para facilitar la evaluacion
del postulante.

Formacion escolar y académica:

e

!

Describa a su profesor, Instructor o catedratico favorito

Planes a seguir

Cursos, seminarios y talleres adicionales que ha hecho

¢Que materia o materias le gustaron mas, tanto en la formacion escolar, como en la formacion técnica superior o
universitaria?

“ ¢Cree que con los conocimientos actuales sera suficiente para ejercer en forma eficiente el puesto de trabajo?

*
*

53

!

*,
o

Experiencia Laboral:

be

*5

Comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente de su desarrollo laboral
Comente una experiencia de trabajo que le haya impactado desfavorablemente en su desarrollo laboral
¢ Como describirfa a su jefe ideal?

¢ Queé puestos de trabajo le gustaron mas?

¢ Conoce la Ley'y Reglamento del Estatuto de Funcionario Plblico?

¢ Queé opinion le merece la carrera administrativa de funcionario ptiblico?

Describa su ultimo:puesto de trabajo :

¢ Cuantas horas piensa dedicarle al puesto de trabajo?

¢ Como se siente trabajando con otras personas?

0
o

e

*

e

*

*

*
*

Yo

*

L7
%

.

*
.‘0

7
Lo

Conocimientos, intereses y aspiraciones:

X3

R

¢ Qué habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo?
¢, Qué conocimiento posee usted que puedan facilitar su trabajo?
% 4En qué tipo de actividades esta Interesado?

%+ ;Cuales son sus temas favoritos?

-
L0
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% ¢ Como espera concretar sus aspiraciones?
¢ Por qué desea trabajar en el Servicio Estatal de Autonomias?

Situacion social y familiar:

¥ n que emplea su tiémpo libre? jCudles son sus pasatiempos?
* (Enqg pl tiémpo libre? ; Cual pasatiempos?
%+ ¢ Participa en actividades comunitarias?

% ¢ Cual es su deporte favorito? ¢ Lo practica? (,con quienes?

% ¢ Consigue amistades con facilidad?

% ¢ Cuales son sus fortalezas?

% ;Cuales son sus debilidades?

Situacion socioeconémica:

%+ ;Posee bienes que son de su propiedad?
L2

% ¢ Cudl cree usted que es el sueldo adecuado?
*+ ¢ Considera que trabajando en la entidad podra fortalecer su situacion socioeconomica?

ESTAS PREGUNTAS SON REFERENCIALES, PUDIENDO SER CONSIDERADAS O NO POR LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LLEVAR ADELANTE LAS ENTREVISTAS DE CUALIDADES PERSONALES, PERMITIENDO EMPLEAR
LAS QUE SE VEA POR CONVENIENTE SIEMPRE Y CUANDO VAYAN RELACIONADAS A FORMACION ESCOLAR Y
ACADEMICA; EXPERIENCIA LABORAL;. CONOCIMIENTOS, INTERESES Y ASP!RACIONES SITUACION SOCIAL Y
FAMILIAR Y SITUACION SOCIOECONOMICA.

é“h J\Laé.
o J
A VV & 3
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA
EVALUACION DE ENTREVISTA DE SELECCION

FORMULARIO SAP 009 A

FECHA

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE Y DEL ENTREVISTADOR

NOMBRE Y APELLIDO DEL
POSTULANTE

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE
POSTULA

NOMBRE DEL PUESTO DEL
ENTREVISTADOR

2. IDENTIFICACION DE FACTORES Y CALIFICACION.

" FACTORES

CALIFICACION

4 8

12

16

20

COMENTARIOS

1. FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICA

2. EXPERIENCIA LABORAL

3. CONOCIMIENTOS, INTERESES Y ASPIRACIONES

4..SITUACION SOCIAL Y FAMILIAR

5. SITUACION SOCIOECONOMICA

CALIFICACION TOTAL DE LA ENTREVISTA
(Sumar el total de calificaciones y dividir entre §)

Firma y sello del Entrevistador
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

; FORMULARIO SAP 011
NOMINA DE FINALISTAS
PUESTO:
REF.. !
FECHA:
NOMBRE DEL PdSTULANTE CAL!FICACION FINAL OBSERVACIONES

Comité de seleccion:

(Firmas)

(Nombres y apeliidos) ; (Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

FORMATO PARA EL INFORME DE RESULTADOS (12. Parte)

FORMULARIO SAP 012
REF.: CODIGO l l I J DATOS Dia | Mes | Afo
.NOMBRE DE CARGO l | FECHA DE APERTURA
CONVOCADO FECHA DE PUBLICACION
. CONVOCATORIA
No. Total de Sobres No.
No:Total.do Sobres Racibidos FECHA DE CIERRE DE CONVOCATORIA
TIPO DE CONVOCATORIA: Intema [ | Externa [ ]
MODALIDAD DE CAPACITACION TECNICAS DE EVALUACION ;
: : Ev. Cualid. | PUNTAJE
LISTA DE POSTULANTES Ev.Curricular Ev.Tecnica TOTAL

No. Pers.

Apellido Apellido Cumple requisito OBIENTO

J 0 0,

Paterno Materno Nombres SINO 70% 30% SOBRE 100

Para constancia del presente informe firmamos los miembros del Comité
: Fecha:
COMITE DE SELECCION
Firmas:
Presidente Comité Secretaria Comité Vocal Comité

(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apeliidos)
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

FORMATO PARA EL INFORME DE RESULTADOS (2da. Parte)

REF.: CODIGO e

NOMBRE DEL CARGO CONVOCADO r I

No. Total de Sobres Recibidos e TIPO DE CONVOCATORIA: Intena * [ ]
; Externa |:|

FORMULARIO SAP 012A

No. ORDEN DE MERITO POR PUNTAJE TOTAL LISTA TOTAL DE CANDIDATOS ELEGIBLES
Correl. PUNTAJE OBTENIDO OBTENIDO Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

1er Lugar

2do Lugar

3er Lugar

4to Lugar

Sto Lugar

Conclusiones: : :
En base a los resultados obtenidos se ha habilitado a (nimero total de candidatos habilitados en base a la nota minima)
postulantes como candidatos elegibles para el cargo.

Recomendaciones: t
Se sugiere a Recursos Humanos tomar en cuenta.a los (nimero) primeros candidatos como recomendables.

Para constancia firmamos al pie del presente informe.
| Fecha:

COMITE DE SELECCION

Firmas:

Presidente Comite Secretaria Comite ; Vocal Comite
(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

ACTA DE ELECCION DEL PUESTO A OCUPAR

FORMULARIO SAP 013
l. IDENTIFICACION - -
Nombre del cargo a ocupar: 3
Ubicacion del cargo:
No. de Convocatoria:
II. ANTECEDENTES
Gestion
. ELECCION AL CARGO
Fecha:
Firmas:
PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Y ACTIVOS FIJOS _
(Nombres y Apeliidos) : (Nombres y Apellidos)
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FORMULARIO 013 - A

MEMORANDUM

SEA/DE/UAA/RR HHISAP - N° ...../20.....

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS Sefior
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS | ..o
RECURSOS HUMANOS Presente

REF.: DESIGNACION

Mediante la presente, comunico a usted que a partir de la fecha se le designa en el cargo de
...................................... sdependienterdetaise i S il il na s deliServielo Estatal
de Autonomias - SEA, con un haber basico mensual de Bs........-..... correspondiente al ltem N° ...........

Asimismo comunico a usted que de acuerdo al Reglamento Especifico de Administracion de Personal, los
tres primeros meses se consideran periodo de prueba, debiendo ser Ratificado con la Evaluacion de
Confirmacion por parte de su Inmediato Superior.

Deseandole éxito en el desempefio de sus funciones, saludo a usted atentamente.

(of65, File personal
cc. Interesado
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FORMULARIO SAP 014
PROGRAMA DE EVALUACION DE CONFIRMACION

Con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del Servicio Estatal de Autonomias, sirvanse cumplir y hacer cumplir el siguiente Programa de Evaluacion de
Confirmacion.

1. Unidad responsable: El Area de Recursos Humanos de la Unidad de Asuntos Administrativos, programara la Evaluacion de .
Confirmacion del personal del Servicio Estatal de Autonomias.

2. Alcance: El proceso de evaluacion de confirmacion comprende a todos los servidores publicos clasificados en los niveles
cuarto al sexto, identificados en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
No comprende a los servidores publicos que se encuentran en el periodo de prueba establecido por Ley.

3. Periodicidad de la Evaluacion de Confirmacion: El proceso de evaluacion se ejecutara a los tres meses de haber sido
incorporado el servidor publico.

4. Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion: El proceso de ejecucion estara a cargo del Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico.

Este jefe inmediato superior-basaré su calificacion en funcion de los resultados alcanzados por el funcionario evaluado en Ia
ejecucion de su POAL,

Se aplicara el siguiente formulario de Evaluacion de Confirmacion: Formulario SAP 014
La metodologia de calificacion final sera la siguiente:
e 70% de la calificacion corresponderé a la comparacion de lo establecido en el POAI contra los resultados de su
ejecucion, presentados por el Servidor Publico mediante informe escrito a su Jefe Inmediato Superior (Equivalente a 7

puntos).

e 30% de calificacion correspondera a la aplicacién del formulario para el nivel de puesto que corresponda, identificado
en este numeral (Equivalente a 3 puntos). '

e la calificacion final sera la suma de la calificacion obtenida de la comparacion POAI- informe escrito y, de la
calificacion obtenida en el formulario de evaluacion correspondiente.

e Losrangos de puntuacion corresponden al detalle del siguiente ejemplo:
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PARAMETROS
PUNTAJE EN
MAXIMO /| OBSERVACION | SUFICIENTE | BUENO | EXCELENTE | TOTAL
Ne VARIABLES Variable Ptje. Ptje. Ptje. Ptje. .Ptje.
0,1 0,2 0,25 0,3
1 [CANTIDAD.DE TRABAJO EFECTUADO ‘ 3,50 3,50 3,5
2 | CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO 3,50 3,50 a5
RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE
3 |TRABAJO 0,30 0,30 03
RELACIONAMIENTO. CON EL JEFE INMEDIATO) .
4 |suPerIOR 0,30 0,30 0,3
s |rReLacionamiENTO CON LOS SUBORDINADOS 0,30 0,30 0,3
i% RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO 030 - 0,30 0,3
CONOCIMIENTOS TEORICOS (Directores,
7  |Profesionales y técnicos) 0,30 Y 0,30 03
8 JCONOCIMIENTOS PRACTICOS 0,30 0,30 03
Iﬁi CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO 0,30 0,30 0,3
10 [DISPOSICION PARA COLABORAR 0,30 0,30 0.3
11 JADAPTACION AL PUESTO 5 s 0,30 0,30 0,3
CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y|
12 |DISCIPLINARIAS 0,30 0,30 0,3
Totales i ! 0 0 10,00 10
* Losrangos de puntaje final (fotal) corresponden al siguiente detalle:
Rangos de Conceptos
Puntaje
Total
p<=5 En Observacion
5< p<=6 Suficiente
6< p<=8 Bueno
8>p=10 Excelente ;
e Ladescripcion de cada parametro, arriba sefialado, es como sigue:
Excelente Tendra derecho a ser confirmado en el cargo, previa comprobacion de sus meritos.
Bueno Tendra derecho a ser confirmado en el cargo, previa comprobacién de sus meritos.
Suficiente Tendra derecho a ser confirmado en el cargo, previa comprobacidn de sus meritos.
En observacion | Dara lugar a que el servidor publico no sea confirmado en el puesto.

5. Responsable de la Evaluacion de Confirmacion.

3 Jefe Inmediato Superior del Servidor Plblico a ser evaluado
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA
A EVALUACION DE CONFIRMACION
FORMULARIO SAP 014A

FECHA

1. Identificacion del ocupante del puesto

NOMBRE Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE DEL PUESTO

2. Instrucciones:

Marque con una "X" el atributo que corresponda, considerando el desempefio del Servidor PUblico durante el tiempo que viene el
puesto actual, y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos establecidos en el POAL.

3. Factores y calificacion

BUNTAJE = EVALUACION ey
FACTORES MAXIMO / SUFICIENTE | BUENO | | EXCELENTE
: PTJE.
FACTOR | OBSERVACION | “pyo ) ™ | (Ptje:2,5) |  (Ptie:3)
{Ptje.: 1)
1. CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO 35
2. CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO 3,5
3. RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE 03
TRABAJO v
4. RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO 03
SUPERIOR :
5. RELACIONAMIENTO CON LOS SUBORDINADOS 03
6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO 0,3
7. CONOCIMIENTOS TEORICOS (Jefes de Unidad, 03
Responsables de Area, Profesionales y técnicos) !
8. CONOCIMIENTOS PRACTICOS 03
9. CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO 03
10. DISPOSICION PARA COLABORAR 0,3
11, ADAPTACION AL PUESTO 03
12.CUMPLMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS ™ Y|
DISCIPLINARIAS !
| EVALUACION FINAL | |
En conclusion, el Servidor Plblico sometido, ha demostrado un RENDIMIENTO.
Excelente ( ) Bueno ( ) Suficiente ( ) Enobservacion ( )

NOTA- La no firma de la evaluacién de confirmacion por parte del Servidor Publico significa que hara uso de los recursos’de
revocatoria y jerarquico previstos en el Reglamento Especifico-del Servicio Estatal de Autonomias

[g i ., =4S
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|
|
I
i
|
i
i
i
i
i

Nompre y firma _dg_l Evaiuado_r___

.‘%

R
=

Q _a'ﬁ,‘l
0 Pl

ey
Q
=
<

on

0 £
BHAE S

ﬁ



SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
: (SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

INFORME DE RESULTADOS
DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO SAP 015

FECHA

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)
Presente

Sefior Director:
" De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se ha

procedido a efectuar la Evaluacion de Confirmacién al personal comprendido en el periodo de prueba, cuyos resultados se
presentan a continuacion:

NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION RECOMENDACION

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

En cuanto se informa a su autoridad para los fines consiguientes:

Sello y firma Sello y firma
Jefe Unidad de Asuntos Administrativos ~_ Jefe Inmediato Superior
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA
EVALUACION DE CONFIRMACION
FORMULARIO SAP 015 A

FECHA

1, Identificacion del ocupante del puesto

NOMBRE Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE DEL PUESTO

2. Instrucciones:

Marque con una "X" el atributo que corresponda, considerando el desempefio del Servidor Pubhco durante el tiempo que viene
en el puesto actual, y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos establecidos en el POAI

3. Factores y calificacion

EVALUACION

PUNTAJE
FACTORES m%c:} / OBS'E:?;??'ON su;:gEg'[E SPBENZ?S Exgtej::gg'm TOTAL
1. CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADOQ (POAl) 3.50
2. CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO (PQAI) 3.50
3. RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE 3.00
TRABAJO
4. RELACIONAMIENTO CON EL JEFE [INMEDIATO 3.00
SUPERIOR ;
5. RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS 3.00
6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO 3.00
7. - CONQCIMIENTOS TEORICOS ‘ 3.00
8. CONOCIMIENTOS PRACTICOS 3.00
9. CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO 3.00
10. DISPOSICION PARA COLABORAR 3.00 ;
11, ADAPTACION AL PUESTO 3.00
12. CUMPLIMIENTO. DE NORMAS OPERATIVAS Y 3.00
DISCIPLINARIAS :
; | EVALUACION FINAL | |

En conclusion, el Servidor Publico sometido, ha demostrado un RENDIMIENTO.

Excelente ( ) Bueno ( ) Suficiente ( ) En observacion ( )

NOTA- La no firma de la Evaluacion de Confirmacion por parte del Servidor Publico significara que hara uso de los recursos de
revocatoria y jerarquico previstos en el Reglamento Especifico del Servicio Estatal de Autonomias

~ Nombre y firma Servidor Piblico Nombre y firma del Evaluador
(U 5\\ ’
= o
HCAYy &
\‘f:?'?H jﬂi’é‘
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FORMULARIO SAP 016

MEMORANDUM

.SEA/DE/UAA/RR.HH/SAP - N° ...../20.....

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS Sefior
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS | ovoeeoeeeeeeoeoeeeeeeeeee e, SO ke
RECURSOS HUMANOS Presente

~ REF.: RATIFICACION

Tengo el agrado de comunicar a usted, que de acuerdo a la Evaluacion de Confirmacion de. fecha
.......................... en la que obtuvo un Puntaje de ............... y en base a la Escala de Rendimiento, su
persona queda ratificada en el cargo de ............cooeiiiiiennn dependiente de ... il i, del
Servicio Estatal de Autonomias. .

Sin otro particular, saludo a usted atentarﬁente.

cc. File persenal
" cc. Inleresado
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

FORMULARIO SAP 016 A

MEMORANDUM

SEA/DE/UAA/RR HH/SAP - N° ...../20

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS Serior
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS = | .. i
RECURSOS HUMANOS X Presente

De acuerdo a la Evaluacion de Confirmacion de fecha ..................... , en la que obtuvo un Puntaje de
............. , y de acuerdo a la Escala de Rendimiento su persona se encuentra por debajo del minimo
aceptado, debiendo ser evaluado (a) en el plazo de un mes desde la notificacion con el presente
memorandum. De continuar con los mismos puntajes, sera relevado de su cargo.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

cc. File personal
cc. Interesado
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA
) FORMULARIO SAP 017

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reg[amfento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del Servicio Estatal de Autonomias, sirvanse cumplir y hacer cumplir el siguiente Programa de Evaluacion del
Desempefio,

1. Unidad responsable; El Area de Recursos Humanos dependiente de la Unidad de Asuntos Administrativos, programara la
Evaluacion del Desempefio del personal del Servicio Estatal de Autonomias.

2. Alcance; El proceso de Evaluacion del Desempefio comprende a todos los servidores plblicos clasificados en los niveles
cuarto al sexto, identificados en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
No comprende a los servidores publicos que se encuentran en el periodo de prueba establecido por Ley.

3. Periodicidad de la Evaluacion del Desempefio; El proceso de Evaluacion del Desempenio se ejecutara una vez al afio.

4. Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio; El proceso de ejecucion estara a cargo del Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico. Este Jefe Inmediato Superior basara su calificacion en funcion de los resultados alcanzados por el funcionario
evaluado en la ejecucion de su POAL

Se aplicaran los siguientes formularios de Evaluacion del Desempefio:

Formulario SAP 017A para Responsables de Area
Formulario SAP 017B para Profesionales

Formulario SAP 017C para Técnicas

Formulario SAP 017D para Asistentes y/o Secretarias
Formulario SAP 017E para Chofer

La metodologia de calificacion final sera la siguiente:

e /0% de la calificacion correspondera a la comparacion de lo establecido en el POAI confra los resultados de su
ejecucion, presentados por el Servidor Piblico mediante informe escrito a su jefe inmediato superior (Equivalente a 7
puntos). .

s 30% de calificacion correspondera a la aplicacion del formulario para el nivel de puesto que torresponda, identificado
‘en.este numeral (Equivalente a 3 puntos). : ‘

e La calificacion final sera la suma de la calificacion obtenida de la: comparacion POA1- informe escrito y, de la
calificacion obtenida en el formulario de evaluacion correspondiente. , .

o los rangos de puntuacion corresponden al siguiente detalle:

Ejemplo: '
: PARAMETROS 2
PUNTAJE EN *
VARIABLES MAXIMO/ | OBSERVACION SUF}L(i!ENTE : BgENO EXCFE,tI:ENTE Tgt't:AL
Variable Ptje. je. i s :
0,45 0,55 0,65 0,75

Cumplimiento Metas POAI

Ptie.Max, 7,00 7 7

Supenvision y Control 0,75 0,75 0,75

Delegacion y Coordinacion 0,75 ! 0,75 0,75

Liderazgo ° 0,75 0,75 : 0,75

Relaciones de Trabajo 0,75 0,75 0,75

Totales 1,5 1,5 7 10
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* Losrangos de puntaje final (total) corresponden al siguiente detalle:

‘Rangos de Conceptos
Puntaje Total
p<=5 En Observacion
5< p<=6 Suficiente
6< p<=8 Bueno
8>p=10 Excelente

e Ladescripcion de cada parametro, arriba sefialado, es como sigue:

Tendrd derecho a ser promovido horizontalmente, previa comprobacién de sus méritos. Podrd dar lugar, ademds a la
otorgacion de un incentivo monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de la entidad y a incentivos

Excelente psicosociales. El funcionario publico de carrea que obtenga la calificacion de excelente en su evaluacién, podra solicitar su
transferencia a un puesto de similar valoracion, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 30 de la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico, que se ajuste a un plan de adecuacion y a un programa de capacitacion definido por la entidad.

Bueno Tendra derecho a la otorgacion de incentivos psicosociales.

Suficiente Tendra derecho a permanecer en el'puesto. No dara lugar a la ctorgacion de ningtn incentivo,

En Dard lugar a que el servidor publico se sujete a una nueva evaluacion del desempefio en un plazo no inferior a tres meses y no

ohLBNAGR superior a los seis meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas "En Observacion” daran lugar a la desvinculacion del

I

servidor de la entidad.

5. Conformacion del Comité de Evaluacion del Desempeiio. El Comité de Evaluacion del Desempenio esta conformado por:

¢ Presidente Representante del Director (a) Ejecutivo (a)
¢ Secretario Area de Recursos Humanos
% Vocal . Jefe Inmediato Superior del Servidor Publico a ser evaluado

El Comité de Evaluacion del Desempefio resolvera los recursos de Revocatoria cuando éstos sean interpuestos por los
servidores publicos que consideren que sus calificaciones son injustas. Los Recursos Jerarquicos seran tramitados ante el
Director (a) Ejecutivo'(a) y resueltos por este cuerpo deliberante y normativo.
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

; EVALUACION DEL DESEMPENO FORMULARIO SAP 017A
GESTION 20...
Formulario 01 EvD
- Jefe de Unidad o Responsable
D CION DEL PUESTO
a) Ap C.I.
b) Nombres: [1vem:
c) Denominacién del Cargo:
d) Denominacién del Puesto:
e) Nombre de Direccién o Unidad:
) D la:
9) Cargo Jefe Inmediato Superior: | Nombre del Jefe Inmediato Superior
h) Cargo Superior Jerdrquico: | del Superior Jerarquico
i) Cargos bajo Supervisién Directa; }
1) Nivel del Cargo: - lEvnluldo Por:
Perlodn de Evaluacidn: ; )

PLANIFICACION: Establece objetivos y metas acordes con Is misidn de la entidad, determinando las acciones
oportunas a seguir dentro del periodo respectivo, utilizando medios adecuados a través de los cuales dichas metas han
dé akanzarse.

5 conot:tmmu‘ros TECNICOS Y DESTREZAS; Aporta 10s conocimientos de su formacidn y experiencia laboral,
ias para el buen de su rea ional iga y s& capacita scbre
3 mrﬁam«m:mwpumnaeu—am)n

RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y Compromisos propkos el <argo, asumiendo el incumplimiento o
corrig los erfores en las tareas desig a 5U Persona o & su equipe de Lrabajo.

LIDERAZGO: Conduce, apoya y orienta a su dependencia en el logro de los objetivos, propiciando el crecimiento
|personal y ticnico de su grupo de trabajo

TOMA DE DECISIONES: Distingue oportunamente las alternativas mas acertadas para la solucién de las tareas
en asu ia .

SUPERVISION: Ejerce seguimiento y control del personal a su cargo y de los trabajos dervados, apiicando kos
correctivos y ajustes necesarios para el cumplimiento de las metas: uazr.lu durante {a gestidn,

DELEGACION: Distribuye las actividades y tareas, permitiendo que sus colsboradores eferzan la autonomia ne:eurlu
en la ejecucidn de fas mismas.

CONFIDENCIALIDAD. Comparte a informacidn de mnua confiable, sabe resguardar la lnlo(muldﬂ ¥ comunicaria a
las personas Indicadas, teniendo en cuenta ios niveles y competencias. -

COMPORTAMIENTO HUMANO

TRABAJO EN EQUIPO: Propicia 1a integracidn de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
entidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo. \

COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y trasmite el conjunto de valores y principlos organizacionales. En

AMIENT

g U compor y actitudes sobre todo lealtad hacia la entidad.
|RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicacion con sus inmediatos superiores
g y compadisros de trabajo, asirmsmo €on personas ajenas a ly entidad g ) un laborai de i Y
z respeto.
=}

PROACTIVIDAD:!: S¢ adelanta a posibles confiiclos, proponikendo futuros escenanos y optlones viables de solucidn,

TOTAL
i 0 0 ACIO Objeti
o ;wﬁm&wmw sdel Puesto = T3 KL= TR 2 ado* | Avance** | Ponder L ado |
1 .
2
3
4 -
5 T
rogramado® | AvanceX¥® = [IPc n | Resultado |
- . Actlvidades No Programadas . __|/Programac _Pa £ n esultado
1 .
2
3
i B R0 W20 S s VAchElization ee S IE T N e
2 -
3
TOTAL

(*) Tareas y/o Actividades Asignadas segun POA |
(**) Grado de Cumplimiento de Tareas y/o Actividades prog ammd:loeﬁodnd&&'nhm

RESULTADO FACTOR A[:]
RESULTADO FACTORB[ |

RESULTADO EvALUACION ] Literal = {
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

Observadones
Firma Funcionario Fechat
Firma Jéfe Inmediato Superior : Fecha:
Firma Representante de la MAE Fecha:
Firma Profesional en RR. HH. ; Fecha:
Firma del Jefe Inmediato Superior

* |Anterior ‘ Fecha:
* Observacion (0-50) - Suficiente (51-69) - Bueno (70-89) - Excelente (90-100)
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

EVALUACION DEL DESEMPENO FORMULARIO SAP 017B
GESTION 20... ‘
Formulario 02 EvD
PROFESIONALES

X IDENTIFICACION DEL PUESTC e I Tk T - =TI AL AR E Sk WA AR I
a) Apellidos:

lbi Nombres: g Inem: |

ic) Denominacién del Cargo: -

d) Denominacién del Puesto:
e) Nombre de Direcddn o Unidad:

N Dependendia: |
Cargo Jefe Inmediato Superior: [Nombre del Jefe Inmediato Supérior
h) Cargo Superior Jerdrquico: INumbre del Superior Jerarquico
i) Cargos bajo Supervision Directa:
i) Nivel del Cargo: Clase 5 Evaluado Por:
iodo de Evaluacion: Del: Al
OR D O 3 Ana isde A 3 0 Profesic
EL DE E C10
s 'y V-‘—_ e r -(-..,: UACION ONAL ¥ - | obse 2 : te B .
povahs, sl e PR T e G EE e e s  T T S I ] I St
[CONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS: Apgrta los conocimientos de su formacién y experiencia laboral, :
s aplicando |as habilidades necesarias para el ¢ pefic en su drea ional. Investiga y se capacita en temas
s 6 refacionados & su puesto de trabajo.
3 é RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propics del cargo, corrigiendo los errores
) | en lastareas 2 Su persona.
>
TOMA DE DECISIONES: Distingue oportunamente las alternativas més acertadas para la solucién de las tareas ]
E a su persana
SUPERVISION: No requiere control y seguimlento de su Inmediato superior en los trabajos asignados a su
; persona.
CONFIDENCIALIDAD. Comparte la informacion de manera conflable, sabe resguardar la informacion y
comunicaria a las personas Indicadas, tenlendo en cuenta los niveles y competenclas,
/ TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
entidad, permitiendo tener un ambiente tordial de trabajo.
COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y trasmite el conjunto de valores y principios arganizacionales,
En su comp ¥ actitudes sabre todo lealtad hacia la entidad.
g RELACIONES IP INALES: ¥ mantiene dec ién-con sus
superiores y compaiieros de trabajo, mmwnmaﬁmaummadgermmmmmmmud -
g i y respeto.
PROACTIVIDAD: Se adeianta a posibles conflictos, pmwnlétdo futuros escenarios y opciones viabies de solucién.
TOTAL
OR D O B (Ob Hivo d d esto
sy ' s
N AL, 2 dos Recurrentes del Pues
1 .
: A
3
4 L]
5
NG = A .~ PResultadosEspecificosdelPuesto = = = = >, ogramado® | ¥ Po B Resultado
1
2
3
NOT R iars s S
b
2
3 =
[T R e e s _Actualizaciones o P do* n: ; a i
1 : s
2
3 =
\ TOTAL
RESULTADO FACTORA[. |
RESULTADO FACTOR B ]
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(SEA)

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

RESULTADO EVALUACION[ ]

. Literal * I L

* Observacion (0-50) - Suficiente (51-69) - Bueno (70-89) - Excelente (90-100)

Observaciones

Firma Funcionario Fecha:
Firma Jefe Inmediato Superior Fecha:
Firma Representante de la MAE Fecha:
Firma Profesional en RR. HH. Fecha:
Firma del Jefe Inmediato

Superior Anterior 1 Fecha:




! SERVICIO ESTATAL DE AUTON_OMIAS T
(SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal .

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

EVALUACION DEI. DESEMPENO FORMULARIO SAP 017C
GESTION 20...
Formulario 03 EvD
TECNICOS

. IDENTIFICACION DECPUESTO
a) Apellidos: . 5
b) Nombres: \ [ttem:
c) Dencminacion del Cargo:
d) Denominacidn del Puesto:

) Nombre de Direccién o Unidad:
f) Dependencla: |
g) Cargo Jefe Inmediato Superior: Nombre del Jefe Inmediato Superior
h) Cargo Superior Jerarquico: Nombre del Superior Jerarguico
) Nivel del Cargo: i

NIVELDE EJECUCION ~

i VRS
r.ouocmtsmos TECNICOS Y DEST! ams, Aporta los conocimientos ﬁe su fun'nachin ¥ eznenmda laboral,
: aphcanm las habilndads necesarias para el desempeio en su area organizacional. Investiga y se capacita en temas

RESPONSABILIDAD: Cumgie las funciones, deberes y compromsos pmotos del cargo, corrigiendo los errores
detectados en las tareas designadas 2 su persona.

TOMA DE DECISIONES: Distingue oportunamente las alternativas mas acertadas para la solucion de las tareas
{encomendadas a su persona

SUPERVISION: No requiere control y seguimiento de su inmediata superior en los trabajos asignados a su
persona. . \

CONFIDENCIALIDAD. Comparte I3 informacidn de manera confiable; sabe resguardar la informacidn y
comunicaria a las personas Indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias,

TRABAJO EN EQUIPO: Prapicia la integracidn de su grupo de trabajo, en wrnu a los proyectos y programas de la
entidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo.

En su o 0 y actitudes sobre todo leaitad hacia b entidad.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establéce y mantiene estrateglas de comunicacion con sus inmediatos
superiores y compaiieros de trabajo, asi con ajenas a la entidad generando un ambiente laboral de
\Cordialidad v respeto

g COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y trasmite el conjunto de valores y principios organizacionales.

PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles conflictos, proponiendo futurgs escenarios y opciones viables de solucidn,

1
2
3 7
a
5
No_ = . ResultadosEspecificosdelPuesto | Programado* | Av * |Ponderacién| Resultado
1
2
3 i 3
% N : » gL e s No Progra [ S Ve L _Programado* | exx |Pon i6n ultado
1 :
2
3 T
z = e I S AN | Programado* || Avance
TOTAL
*) Tareas y/o Actividades Asignadas segin POA X

(")Gﬂdcdefnmﬂ\mﬂeTmﬂu Mﬂ\‘”ﬂdﬁ mm&m*l pemdnde Eﬂhlddﬂ

RESULTADDS DELA EVALUACI(‘)_N DEL DESEMPENO

RESULTADOQ FACTOR A |




SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

(SEA)

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

A

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

RESULTADO FACTOR BI:I
RESULTADO EVALUACION| |

Literal *

Observaciones

Firma Funcionario

Firma Jefe Inmediato Superior

Firma Representante de la MAE

Firma Profesional en RR. HH,

A

Firma del Jefe Inmediato
Superior Anterior

|* Observacién (0-50) - Suficiente (51-69) - Bueno (70-89) - Excelente (90-100)

Fecha:

Fecha:

Fecha:




SERVICIO ESTATAL DE AUT&JNOMIAS
(SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

Personal

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20...
Formulario 04 EvD

FORMULARIO SAP 017D

SECRETARIAS -

a) Apellidos: C.1.
b) Nombres: |item:
c) Deriominacion del Cargo:
d) Denominacién del Puesto:
e) Nombre de Direccidn o Unidad:
f) Dependencia: | ;

) Cargo Jefe Inmediato Superior: Nombre del Jefe Inmediato Superior
h) Cargo Superior Jerdrquico: Nombre del Superior Jerarmquico
1) Nivel del Cargo: Clase 6 Evaluado Por:

Periodo de Evaluacién:
X FACTORES'

CONOCIMIENTOS TECNICOS ¥ DESTREZAS: Aporta los conocimientos de su formacion y experiencia laboral,
aplicando las habilidades necesarias para el desempeiio en su drea organizacional.

“NIVEL DE EJECUCION

vy

RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propios del cargo, corrigiendo los emores.
| detectados en las tareas designadas a su persona.

TOMA DE DECISIONES: Distingue oportunamente las alternativas mds acertadas para la solucion ge s tareas
encomendadas a su persona

SUPERVISION: No requiere control y seguimiento de su inmediato superior en los trabajos asignados a su
persana.

CONFIDENCIALIDAD. Comparte la informacion de manera canfiable, sabe resguardar la informacin y
comunicaria a las personas indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias.

TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
entidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo.

[COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y trasmite el conjunto de valares y principios organizacionales.
En su cof i y actitides sobre todo lealtad hacia la entidad.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias decununica-:ién €on sus inmediatos
Superiores y compafiercs de trabajo, asimisnio con personas ajenas a B entidad generando un ambéente aboral de
\cordialidad v respeto.

PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles conflictos, proponiendo futuros escenarios y opciones viables ‘desnluciﬁm

TOTAL

im. FACTORES DE EVALUACION B (Objetivos Individuales del Puesto)

et

T

TOTAL

*) Tareas yjo Actividades Asignadas segin POA
(**) Grado de Cumpiimiento de Tareas y/o Actividades programdas dentro del periodo de Evaluacion

__RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO -

RESULTADO FACTOR A
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RESULTADO FACTOR Bl::’

* Observacién (0-50) - Suficiente (51-69)'- Bueno (70-89) - Excelente (90-100)

Literal *
RESULTADO EVALUACI@NI |

Observaciones y

Firma, Funcionario Fecha:

Firma Jefe Inmediato Superior Fecha:

Firma Representante de la MAE Fecha:

Firma Profesional en RR. HH. Fecha:

Firma del Jefe Inmediato

Superior Anterior Fecha:




SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
(SEA) :
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

EVALUACION DEL DESEMPENO FORMULARIO SAP 017E
GESTION 20...
. Formulario 05 EvD
CHOFER - MENSAJERO

C.L
[1tem:
Cargo Jefe Inmediato Superior: - |Nombre dei Jefe Inmediato Superior ¢
h) Cargo Superior Jerdrquico: Nombre del Superior Jerarguico
i) Nivel del Cargo: - Clase 6 Evaluado Por: 5
Periodo de Evaluacion: f: ;

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS: Aporta los conocimientos de su formacian y experiencia laboral.

~
»

RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propios del cargo.

encomendadas a su persona

persona.

CONFIDENCIALIDAD, Comparte Ia informacion de manera confiable, sabe resguardar la informacién y

g SUPERVISION: No requiere control y seguimiento de su infnediato superior en los trabajos asignados a su
comunicaria a las personas indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias.

TRABAJO EN EQUIPO: Prbpicja la integracion de su grupo de trabajo, en tomo a los proyectos y programas de la
entidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo. <

COMPROMISD INSTITUCIONAL: Genera, asume y trasmite & conjunto de valores y principios organizacionales.
En su comportami ¥ actitudes d a sobre todo lealktad hacia b enticad.

RELACIONES INﬂRPERSDNALES:‘ Establece y mantiene estrategias de comunicacion con sus inmediatos ’
superiores y compaiieros de trabajo, asimismo con personas ajenas [ entidad generando Un ambiente laboral de 4

g 'TOMA DE DECISIONES: Distingue oportunamente las alternativas més acertadas para la solucién de las tareas
g |cordialidad y respeto. x;

TOTAL

-
o
2
O
O
T
¥

g - p g
: ] : S o |- Tt X LB
2  Ava i Resulta
Stor it __|'programadoX* | Avance** |Ponderacion| Resultado |
 ActvidadesNoProgamedas | Projramador | Avancerr_

1 0

2

3 -

TOTAL

(*) Tareas y/o Actividades Asignacas segin POA =
(4*) Grado de Cumplimiento de Tareas y/o Actividades programdas dentro del periodo de Evaluacidn

i!_Es_m.TAbo_s DE LA EVALUACION DEL ogss@_?sﬁd i

RESULTADQ FACTOR A




SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

(SEA)

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal

RESULTADO FACTOR s|:|

Literal *
RESULTADO EVALUACION] | il

Observaciones

Firma Funcionario Fecha

Firma Jefe Inmediato Superior Fecha;

Firma Representante de la MAE Fecha:

Firma Profesional en RR. HH. Fecha:

Firma del Jefe Inmediato

Superior Anterior s Fecha:

* Observagion (0-50) - Suficiente (51-69) - Bueno (70-89) - Excelente (90-100)




SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
(SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

INFORME DE ACTIVIDADES
Ejecucion de actividades del POAI :
FORMULARIO SAP 018
A (Jefe Inmediato Superior) : ,
DE (Servidor Publico)
Ref. Informe de ejecucion del POAI — Gestion ...
Sefior;

De conformidad con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, elevo a

su consideracion el informe de actividades correspondiente a la Gestion ........, cuyos resultados se muestran a continuacion:
. PORCENTAJE DE JUSTIFICACION /
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (SEGUN POAI) EJECUCION (%) FUNDAMENTACION

Es cuanto se informa para los fines consiguientes:

£ 5igy

Firma Servidor Publico

& ‘K‘L I

C

I/yc

A Ag




@m SERVICIO ESTATAL DE' AUTONOMIAS
Senvicior Estatal (REA)

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

FORMULARIO SAP 019

Director (a) Ejecutivo (a)
Presente.-

Ref.. CRONOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Sefior (a) Director (a):
Dando cumplimiento al Art. 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, adjunto a la presente, el

cronograma de Evaluacion del Desempefio del personal del Servicio Estatal de Autonomias para su autorizacion el mismo que
se realizara de acuerdo al siguiente resumen.

FECHA FECHA

INICIO FINALIZACION UNIDAD EVALUADA CANTIDAD DE PERSONAL

Sin ofro particular, saludo a usted atentamente

C.c. Archivo




SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
_ (SEA) ‘
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

: SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA :

INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

FORMULARIO SAP 020
FECHA
A : DIRECTOR EJECUTIVO DEL SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
ViA Jefe de Unidad de Asuntos Administrativos.
DE : : Profesional en Recursos Humanos y Activos Fijos
Ref, : Evaluacion del Desempefio - Gestion .......

Sefior Director Ejecutivo:

De conformidad con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se ha
ejecutado el Programa de Evaluacion del Desempefio para el personal del Servicio Estatal de Autonomias correspondiente a la
Gestion de referencia, cuyos resultados se presentan a continuacion: i

N°® ~ NOMBRE Y APELLIDO CALIIEIIS:E JON RECOMENDACION
Por lo expuesto, recomendamos instruya que los resultados de la Evaluacion del Desempefio gestion ....... sean comunicados a

los servidores piiblicos mediante el memorandum correspondiente.

/

Tﬂka(;;._
T
B

. Ey
AR
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SO 1:} Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

@g%a SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
Y Sehicio B

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FORMULARIO SAP 021A

MEMORANDUM

* SEA/DE/UAA/RR.HH/SAP —N° ..../20.....
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS Sefior
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS Presente
LaPaz,...de........ de 20
SONOS e A, I

Tengo el agrado de comunicar a usted, que de acuerdo a la Evaluacion del Desempeiio Gestion 20....., realizada en
fecha ........ e ot de 20....... ,obtuvo una calificacion de ....... y en virtud de |a escala establecida, su
~ persona ha obtenido una ponderacion de (Excelente, Bueno, Suficiente).

Como Director (a) Ejecutivo (a) del Servicio Estatal de Autonomias, tengo el agrado de dirigirme a usted para
hacerle llegar mis mas cordiales felicitaciones, ademés de desearle el mejor de lo éxitos en sus metas personales y
profesionales.

Reiterando mis congratulaciones, saludo a usted atentamente.

cc. File personal
cc. Interesado

o
'-;,Efw{c,o
s




@ SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

(SEA)
,}.1 m,_h A Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FORMULARIO SAP 021B

MEMORANDUM

SEA/DE/UAA/RR.HH/SAP - N° ...../[20

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS Seﬁbr
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS Presente

En base a los resultados de la Evaluacion del Desempefio Gestion 20.... Realizada en fecha ...... dedities de
20......en la que obtuvo un puntaje de .............. y segun la escala establecida su persona ha obtenido el puntaje
que se encuentra en el rango de 0 a 54.9 lo que equivale a un puntaje en "Observacion”, por lo que de acuerdo al

articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, en un periodo de tres meses, se le
realizara una nueva Evaluacion.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

cc. File personal
.cc. Interesado




SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
(SEA)
A Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FORMULARIO SAP 022
[ FECHA . | ' |
(Formulario a ser llenado por los Jefes de cada Area para proporcionar informacion de sus dependientes inmediatos)
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y APELLIDOS
NOMBRE DEL PUESTO
UBICACION

Requisito que exige el puesto: (Registrar los requisitos establecidos en Iés especificaciones del puesto)

1. ¢El Servidor Pablico cumple los requisitos de formacion y experiencia gue demanda el puesto?

Formacion S| ( ) NO ( )
Experiencia sl ( ) NO )

2. jAlguna (s) de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a sus conocimientos?
Si( ) NO )

En caso de afirmativo, mencione cuéles:

3. Las funciones mencionadas, a su criterio, ;qué conocimientos demandan en el Servidor Publico? ¢ La prioridad podria ser
alta, media o baja?

CONOCIMIENTOS PRIORIDAD PRIORIDAD PRIORIDAD

FUNCIONES DEMANDADOS ALTA MEDIA BAJA

4.  El servidor Publico, a su criterio, ¢ ha demostrado capacidad para aprender con facilidad conocimientos tedricos o practicos? -
sl () NO ( )

5. Mencione las materias en las que el Servidor Piblico tiene como conocimientos profundos y podria actuar como capacitador

|
| Nombres, Apelidos y Fitma del Evaluado | Nombres, Apelidos y Firma del Evaluador
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
_ (SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FORMULARIO SAP 023

[ FECHA |

Director (a) Ejecutivo (a)
Jefe Inmediato Superior :

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Sefior (a) Director (a);

De conformidad con los resultades de la Deteccion de Necesidades de Capacitacian, se recomienda incorporar en el Programa

de Capacitacion de la gestion.............. los siguientes eventos, debiendo pricrizarlos de acuerdo a los requerimientos del Servicio
Estatal de Autonomias.

EVENTOS GENERICOS
FECHA PROBABLE DE
TEMA DE EVENTO PRIORIDAD EJECUCION
EVENTOS ESPECIFICOS :
FECHA PROBABLE DE
TEMA DE EVENTO PRI?RIDAD . EJECUCION
Sello y firma
_Jefe Inmediato Superior
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
: (SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FORMULARIO SAP 025
PROCEDIMIENTO PARA BECAS EN EL INTERIOR O EXTERIOR
DEL PAIS PARA EL PERSONAL DEL
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
Las Unidades de...........covveneiiireerrnnncne, , en coordinacion con el Area de Recursos Humanos, contemplaran en su programa las

becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, previa certificacion de saldos presupuestarios. A este efecto deberan:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Captar becas relacionadas con temas de su propio interés.

Difundir las ofertas, seleccionar y patrocinar postulantes a una beca.

Sujetar la seleccion y patrocinar postulantes que privilegien el mérito como garantia minima de buena inversion
Patrocinar becas al exterior siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen cursos similares en forma y
contenido, que el tema sea de interes del Servicio Estatal de Autonomia y lo permita el presupuesto de la institucion.
Determinar que el postulante sea un servidor de planta y acredite una antigiiedad minima de un afio.

Comprobar que haya obtenido una calificacion de "bueno” o "muy bueno" en la ultima Evaluacion del Desempefio.
Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la aprobacion del curso; la permanencia
en el Servicio Estatal de Autonomia por un tiempo que duplique el periodo de duracion de la beca y que los contenidos
sean replicados en un evento de capacitacion interna programada durante el primer mes de su reincorporacion al
trabajo. En caso de incumplimiento al compromiso asumido, el servidor publico debera devalver el total de los haberes
percibidos y los gastos en que habria incurrido la institucion.

Declaratoria en comision del servidor beneficiado, mediante Resolucion Administrativa asegurando el goce de haberes
y ofros beneficios imputables al item por el tiempo que dure |a beca.




.SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
(SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

DATOS DE IDENTIFICACION

FORMULARIO SAP 026

B FECHA

|

NOMBRE Y APELLIDO DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO QUE OCUPA

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

PUESTO DEL INMEDIATO SUPERIOR

DATOS DEL EVENTO DE CAPACITACION

FECHA DE REALIZACION DESDE

HASTA

HORARIO DE REALIZACION: | DE HORAS

A HORAS

NOMBRE DEL EVENTO

EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION

PARAMETROS

MUY BUENO

BUENO ACEPTABLE DEFICIENTE

1. El nivel de aplicacion efectiva de los
conocimientos y habilidades adquiridas por
el Servidor Publico:

. Los conocimientos y habilidades adquiridas
provocaron un cambio de comportamiento
que favorece y facilita el logro de los

objetivos.

3. El impacto en el desempefio laboral,

después de aplicado el evenio
capacitacion. Es:

OTROS COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES

‘Firma y sello
Jefe inmediato superior

!
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Em SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

(SEA)

ST Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FICHA PERSONAL
FORMULARIO SAP 027
[ FECHA [
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS
APELLIDOS DE
CASADA
NOMBRE (S) SEXO
FOTOGRAFIA
LIBRETA &
c.l. No. MILITAR No. NACIONALIDAD ACTUAL
FECHA DE
NACIMIENTO LUGf‘R
TELEFONO
ESTADO CIVIL Y/O
CELULAR
DIRECCION DE
DOMICILIO Y N° ZONA
CUIDAD PAIS ¢ NUA
2. DATOS LABORALES
DEPARTAMENTO PUESTO
HORARIO DE
FECHA DE INGRESO TRABAJO : NUMERO NIT
ADMINISTRADORA DE FONDO DE :
PENSIONES SEGURO MEDICO No.
BANCO TIPO DE CUENTA NUMERO
ANOS DE ~ SERVICIO CORREO ELECTRONICO
CALIFICADOS (EMAIL.
NUMERO CONTRATO Y PLAZO (Solo para
contratos)
3. DATOS ACADEMICOS 5
PERIODO DE : TITULO EN PROVISION
ESTUDIO NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DE LA CARRERA NACIONAL
DESDE HASTA sl NO
(ANO) (ANO) | SECUNDARIA :
TECNICO SUPERIOR
PERIODO DE ; TiTULO EN PROVISION
ESTUDIO NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DE LA CARRERA NACIONAL
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DESDE | HASTA ] NO
(ANO) (ANO) | UNIVERSITARIA (y Especialidad)

4. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO ESTATAL DE
AUTONOMIAS (Solo cuatro Ultimos cursados)

ARO DE REALIZACION D@%ﬁg)“ NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO

5. CONOCIMIENTO DE PAQUETES DE COMPUTACION
PAQUETE DE COMPUTACION BASICO INTERMEDIO AVANZADO

6. IDIOMAS

DESCRIPCION BASICO INTERMEDIO AVANZADO

7. TRAYECTORIA DE EXPERIENCIA LABORALES
7.1. Trayectoria laboral (Describir los 3 dltimos puestos desempefiados en otras entidades publicas o
privadas) '

DESDE HASTA SECTOR -
= — ENTIDAD : ULTIMO PUESTO
MES| ANO | MES | ANO PRIVADO | PUBLICO DESEMPENADO
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8. DATOS SOBRE CAPACITACION
8.1. Necesidades de capacitacion para desempeiiar mejor su trabajo

TEMAS DE CAPACITACION MODALIDADES SUGERIDA

EN EL TRABAJO | CURSO EXTERNO

8.2, Datos sobre la capacitacion recibida

PUNTAJE et fhe :
FECHA AL CANZADO TEMA DE CAPACITACION _ CENTRO DE CAPACITACION
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VSERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS — SEA
FORMULARIO SAP 028

ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
"CARPETA PERSONAL"

Organizar y registrar la Carpeta Personal de cada Servidor Publico, activo en el siguiente orden:

1.

2,

10.

DATOS PERSONALES (CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO)
DOCUMENTOS DE INCORPORACION Y MOVILIDAD FUNCIONARIA.
DECLARACION JURADADA DE BIENES Y RENTAS

SEGURO SOCIAL

CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO.

POAI'S - EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPACITACION.

LICENCIAS Y VACACIONES.

MEMORANDUM'S

OTROS RELACIONADOS
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA
\ FORMULARIO SAP 029
ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
“DOCUMENTACION DEL SISTEMA”
Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el siguiente orden:

1. Subsistema de. Dotacion de Personal

1.4.  Manual de Puestos, que contiene todos los Analisis y Descripcion de Puestos del Servicio Estatal de Autonomias
1.2,  Clasificador de Puestos, que contiene todos los puestos agrupados por categorias
1.3.  Manual de Valoracion de Puestos, que contiene las valoraciones de todos los puestos del Servicio Estatal de
Autonomias
.1.4. Listado de postulantes seglin convocatorias publicadas
1.5. Informes de seleccion ordenados por convocatorias
1.6.  Carpeta de memorandums o resoluciones de designacion de todo el personal (por orden alfabetico y cronologico)
1.7.  Informes de evaluacion de confirmacion ordenados por convocatoria
1.8.  Escala salarial aprobada
1.9.  Planilla presupuestaria
1.10. Planillas de pago de haberes mensual
1.11. Planilla de aguinaldos
1.12. Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales
1.43. Carpeta de liquidaciones de beneficios sociales
1.14. Carpeta de memorandums que originan modificaciones en el computo del sueldo (multas, retenciones, etc.)
1.15. Carpeta de pago de incentivos monetarios.

2. Subsistema de Evaluacion del Desempeio

21.  Programa de Evaluacion de Desempefio Anual

2.2.  Formularios de Evaluacion de Desempefio por categorias

2.3.  Informes de Evaluacion de Desempeno por gestion 3
24. Reslmenes de movimientos de personal por Evaluacion de Desempefio

3. Subsistema de Movilidad de Personal

3.1. Carpeta de memorandums de promocion, transferencias, rotacion, declaratoria en comision, retiros (por orden
alfabético y cronologico) '

3.2.  Carpeta de memorandos de premios y sanciones que originaron movimientos de personal (por orden alfabético y
_ cronolégico

4, Subsistema de Capacitacion Productiva

4.1. Programa Anual de Capacitacion
4.2. Listados de participacion en cada evento o curso
4.3. Informes de ejecucion de la capacitacion

5. Subsistema de Registro

51.  Programa Anual de Capacitacion

5.2.  Ficha Personal, actualizada

5.3.  Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servidor Publico, actualizados
5.4.  Archivos y registros magneticos de los subsistemas del SAP, actualizados

5.5. Informes y reportes, segun requerimiento
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

FORMULARIO SAP 030
INVENTARIO PERSONAL :
1. IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL DEL OCUPANTE DEL PUESTO
UBICACION
UNIDAD
2. IDENTIFICACION DEL PUESTO Y SU'OCUPANTE
Datos personales
NOMBRE Y APELLIDO
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL CARNET DE IDENTIDAD EDAD
DIRECCION PARTICULAR (Calle/avenida y zona)
CASILLA TELEFONO (S)
Nivel académico de formacion
TITULO EN PROVISION
Gy e 9 NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DE LA CARRERA NACIONAL
DESDE HASTA ] sl NO
(ANO) (ANO) SECUNDARIA
TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIA

Datos del puesto

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO INFERIOR

NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE SUPERVISA (Solo para puestos con mando)

PUESTO QUE PODRIA SUSTITUIR

3. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO ESTATAL DE

AUTONOMIAS (Sélo los cinco Gltimos cursados.)
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DURACION

ANO DE REALIZACION (HORAS)

NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO

4. CONOCIMIENTO DE PAQUETES DE COMPUTACION
PAQUETE DE COMPUTACION BASICO INTERMEDIO AVANZADO

MS WORD

MS EXCEL

MS POWER POINT

INTERNET Y CORREOQ ELECTRONICO
OTROS:

5. IDIOMAS
Idioma Nativo

BASICO INTERMEDIO ACEPTABLE

LECTURA
COMPRENSION
CONVERSACION
ESCRITURA

Otros idiomas

BASICO INTERMEDIO AVANZADO

LECTURA
COMPRENSION
CONVERSAGION
ESCRITURA

6. TRAYECTORIA'Y EXPERIENCIA LABORAL

DESDE HASTA SECTOR 3
3 y ENTIDAD ' ULTIMO PUESTO
MES | ANO | MES | ANO PRIVADO | PUBLICO - DESEMPENADO

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICAS
Mencionar tres habilidades o conocimientos especificos y el campo de aplicacion inmediata dentro |as actividades de La entidad.
CONOCIMIENTO O HABILIDAD CAMPO DE APLICACION ESPECIFICA
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8. MOTIVACIONES E INTERESES VOCACIONALES _

Sefiale a continuacion sus motivaciones e intereses vocacionales relacionados con sus expectativas individuales de auto-
desarrollo, logro de objetivos personales, orientacion profesional u otros, que pretende alcanzar a través de su participacion como
Servidor Publico.

9. OTRAINFORMACION COMPLEMENTARIA
A continuacion describa otra informacién relevante que no haya sido mencionada en los puntos anteriores.

10. DATOS FAMILIARES
Detalle a continuacion los componentes directos de su familia.

NOMBRES Y APELLIDOS PARENTESCO EDAD ESTADO CIVIL

11, DECLARACION DE INTEGRIDAD
Declaro que toda la informacion contenida en el presente formulario es veraz y actualizada, autorizando su verificacion en caso
de ser necesario. ‘

LA Paz, st Bl s der2 ) S

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
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Senor

Freddy Esteban Ortuno Cassén
Director Ejecutivo

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIA
Presente. -

REF.: COMPATIBILIZACION DEL MODIFICACION AL RE-SAP
De mi consideracién:

Cursa en este Despacho su nota SEA-UAA-RR-HH-CE N° 037/2020, mediante la cual
remite un cuadro comparativo con modificaciones al Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Estatal de Autonomias (SEA)
para su compatibilizacion.

Al respecto, de la revision efectuada al cuadro comparativo remitido, se consideran
pertinentes las modificaciones a los siguientes articulos:

1. En todo el documento se cambid al “Responsable de Recursos Humanos” por
"Profesional en Recursos Humanos y Activos Fijos” y la denominacion de
"Programacion Operativa Anual” por “Plan Operativo Anual”.

2. Articulo 6. (Responsables), se gjusta al responsable de la implantacién operativa
del SAP.

3. Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos), se
actualiza el cuadro en la operacién Clasificacion de puestos.

4. Articulo 10 (Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal), Operacion:
Cuantfificacion de la Demanda de Personal, se incluyd la coordinacion las areas
organizacionales en las Etapas 2 y 3. Ademds se qjustd la redaccién del
Procedimiento de las Etapas 1 y 3. Asimismo, se incluyd la actividad de la
Aprobacion del Plan Anual de Personal.

5. Articulo 11 (Proceso de Andlisis de la Oferta Interna de Personal), Operacion:
Andlisis de la Oferta Interna de Personal, se incluyd como responsable de la
Etapa 3 al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos.

6. Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal), se ajusto la redaccion
del producto de la operacion.
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7. Atficulo 14 (Proceso de Reclutamiento y Selecciéon de Personal), Operacion:
Reclutamiento de Personal, Etapa 2, Columna de Procedimiento, se cambid la
denominacion de “Director de Asuntos Administrativos” por “Jefe de Asuntos
Administrativos”, En la Operacion: Seleccion de Personal, se ajustd el plazo de la
segunda etapa de 1 dia a 2 dias.

8. Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracién), se qjusté la redacciéon del
procedimiento de la Efapa 1.

9. Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacidn), en el procedimiento de la
Etapa 1 se gjustd la denominacion de “Formato” a “Formulario”.

10. Articulo 18 (Proceso de Programacién de la Evaluacidn del Desempeio), en la
Etapa 1 se gjustaron las denominaciones de los formularios.

11. Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacidn del Desempeiio), se qjustd el
nombre de la Operacion a “Ejecucion de la Evaluacion del Desempefo”.

12. Articulo 21 (Proceso de Promocidn), Operacion Promocion Horizontal, se ajustd
la redaccién del Insumo de la operacion v en la columna de responsable de la
Etapa 1 se cambid la denominacion de “Responsable de Presupuesto” por
“Profesional Financiero, Presupuestos y Tesoreria”

13. Arficulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacién), se ajustd
la denominacidn del Formulario 22 a “Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion” y la redaccion del procedimiento en la Etapa 1.

14. Articulo 27 (Proceso de Programacién de la Capacitacién), en el procedimiento
de la Etapa 1 se qjustd la redaccidn "Direccion de Asuntos Administrativos, a
traves de la Jefatura Administrativa” por “Unidad de Asuntos Administrativos”.
Asimismo, se incluyd en la operacion la actividad de “Aprobacién del Programa
Anual de Capacitacion”,

Por lo expuesto, corresponde aprobar el RE-SAP modificado mediante Resolucion
Administrativa y remitir una copia de la citada Resolucion y del documento aprobado
a la Direccion General de Normas de Gestién PUblica para su registro y Archivo.

Finalmente, recuerdo a usted que corresponde a la entidad a su cargo, asegurar que
los cargos consignados y las responscbilidades establecidas en el RE-SAP, se
encuentren contemplados en la estructura organizacional y el manual de funciones
vigente del SEA.
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