RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 023/2023
La Paz, 27 de septiembre de 2023

VISTOS:

Que, el Informe Técnico SEA-DE-UAA-IT-0011/23 de 26 de septiembre de 2023
emitido por la Lic. Ximena Remedios Aliaga Patdn, Profesional en Recursos
Humanos, solicita la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) compatibilizado por el Organo Rector.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 125 y 126 de la Ley N° 031 de 19 de julio de 2010, Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdiiez” modificada por la Ley N° 924
de 29 de marzo de 2017 y por la Ley N° 1198 de 14 de julio de 2019; dispone la
creacion del Servicio Estatal 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; constituyendo un organismo de consulta,
apoyo y asistencia técnica de las Entidades Territoriales Auténomas y del nivel
central del Estado, en el proceso de implementacion y desarrollo del régimen de
autonomias dispuesto en la Constitucién Politica del Estado.

L

. Que, la Ley N° 1493, de 17 de diciembre de 2022, aprueba el Presupuesto General

(_ B’ el Estado para la gestion 2023, aprobando el presupuesto institucional para el

EZ%-P-QEServicio Estatal de Autonomias a través de la Fuente de Financiamiento 4]

= “Transferencias TGN” y Organismo Financiador 111 “Tesoro General de la
Nacion”.

Que, los incisos a), c), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802 de 23 de
Jebrero 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
Servicio Estatal de Autonomias y dictar las resoluciones administrativas en el drea
de su competencia.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27882, de 27 de octubre de 2022, se designa
a la ciudadana Claudia Stacy Pefia Claros como Directora Ejecutiva Interina del
Servicio Estatal de Autonomias — SEA, mismo que cuenta con las atribuciones de
Meaxima Autoridad Ejecutiva del SEA.
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CONSIDERANDO:

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracion y
Control Gubernamentales, establece que el Sistema de Administracion de
Personal, determinard los puestos de trabajo que sean efectivamente necesarios,
en procura de la eficiencia en la funcién publica, asi como los requisitos y
mecanismos para proveerlos, por otro lado, implantard regimenes de evaluaciony
retribucion del trabajo, desarrollando las capacidades y aptitudes de los servidores
piiblicos, asi como el establecimiento de los procedimientos para el retiro de éstos.

Que, el Inciso c) del articulo 20 de la citada Ley prescribe que todos los sistemas
contenidos en la presente Ley, serdn regidos por organos 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.

Que, el Articulo 27 del mismo cuerpo normativo 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 mdxima
autoridad de la entidad su implantacion.

Que, el Decreto Supremo N° 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
/5'; seguimiento del Sistema de Administracion de Personal.

Que, el Articulo 2 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal, tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la
Carrera Administrativa prescribe que las Normas Bdsicas 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 misma Norma establece que el Organo Rector del Sistema
de Administracion de Personal, es el Ministerio de Hacienda, hoy Economia y
Finanzas Publicas, con atribuciones bdsicas descritas en el Art. 20 de la Ley 1178
de Administracion y Control Gubernamentales.

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 910/2023, emitida por la
Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia
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Finanzas Publicas, mediante la cual comunica que las modificaciones al RE-SAP
del Servicio Estatal de Autonomias son compatibles con las Normas Bdsicas del

~ Sistema de Administracién de Personal, aprobada mediante Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, corresponde su aprobacion mediante
Resolucion Expresa

Que, el Informe Técnico SEA-DE-UAA-IT-0011/23 de 26 de septiembre de 2023
emitido por la Lic. Ximena Remedios Aliaga Patdn, Profesional en Recursos
Humanos, concluye que la Direccion General de Normas de Gestion Publica
dependiente del Ministerio de Economia Finanzas Publicas, mediante nota cite:
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 910/2023, comunica a esta Entidad que las
modificaciones realizadas al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal del Servicio Estatal de Autonomias (adjunto) son compatibles, por lo
que corresponde su aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Que, el Informe de Resoluciones Administrativas, SEA-DE-UAJ-RA-0011/23,
emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos del Servicio Estatal de Autonomias,
establece que en conformidad con la normativa y reglamentos correspondientes se
considera pertinente emitir la Resolucion Administrativa de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) en
sus 4 Titulos, 9 Capitulos, 36 articulos mds su Anexo integrado por los
Formularios correspondientes para su aplicacion en el Servicio Estatal de
Autonomias.

5 POR TANTO:

La Directora Ejecutiva Interina del Servicio Estatal de Autonomias, designada por
Resolucion Suprema N° 27882, de 27 de octubre de 2022, en uso de las legitimas
atribuciones y competencias que le confieren la Ley N° 031 y el Decreto Supremo
N° 0802.

RESUELVE:

APROBAR EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), en sus 4 Titulos, 9 Capitulos,
36 articulos mds 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-DE-UAA-IT-
0011/23 de 26 de septiembre de 2023 emitido por la Lic. Ximena Remedios Aliaga
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ESTADO PLURIHACION

BOLIVIA

Paton, Profesional en Recursos Humanos, solicita la aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) compatibilizado
por el Organo Rector y el Informe Resoluciones Administrativas, SEA-DE-UAJ-
RA-0011/23, 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°
037/2020 de 06 de octubre de 2020.

Registrese, comuniquese, ciimplase y archivese.

Lic. CHudia Stacy Peria Claros
DIRECTORA EJECUTIVA a.i.
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRI;\C!ON
DE PERSONAL DEL SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Finalidad del Reglamento Especifico

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracién 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 Bésicas 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 Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, 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, omisién o diferencias en |a 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 Administracién de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.-  Ambito de Aplicacién

Todos los servidores publicos del Servicio Estatal de Autonomias estan sujetos al presente Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

.5C -\ Articulo 5.- Excepciones

__ L Los titulares de puestos Electos, Designados y de Libre Nombramiento quedan exceptuados del
2 presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, solo en lo referido a

/(’4 ~2) su forma de ingreso a la entidad.
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L.

Con base a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 “Estatuto del Funcionario Ptblico” 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) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracion de Personal (a Nivel Ejecutivo): el

Director (a) Ejecutivo (a) del Servicio Estatal de Autonomias.
b) Implantacion operativa del Sistema de Administracién de Personal (a Nivel Operativo): el Jefe(a)

de Unidad de Asuntos Administrativos y el Profesional en Recursos Humanos.

TiTULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO Il
COMPONENTES

Articulo 7.- Componentes del Sistema de Administracién de Personal

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

Subsistema de Dotacion de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacién Productiva

Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

. Articulo 8.-  Procesos del Subsistema de Dotacién

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacién, Valoracién y Remuneracion

%, de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal;
Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de

© ./ Personal; Induccién o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.
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Articulo 9.-

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracién de Puestos

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

Niveles:
» CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO ADMINISTRATIVA

SUPERIOR 2° Director (a) Ejecutivo (a) NO
EJECUTIVO 3 Jefes de Unidad , NO

4° Responsables de Area Sl

5° Profesionales Sl
OPERATIVO -

6° Técnicos Sl

Nata: Los plazos de tiempo sefialados en el presente Reglamento Especifico se consideran en
dias habiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

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

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Contar con informaciéon sobre el Plan Operativo Anual Individual (POAI's) de cada puesto de la Entidad: Manual de
Organizacién y Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa); e informacién 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 10 dias Profesional en
para determinar la importancia y remuneracion de Recursos Humanos
cada puesto.

Elaboracidén de un Formulario de Valoracién de
Ao : FORM. 001 :

2 Puestos, con base a los criterios previamente Valoracién da 10 dias Profesional en
definidos. Remitir el documento a la MAE a través Rlissto Recursos Humanos
del Jefe de Unidad de Asuntos Administrativos.

Aprobacion del Formulario de Valoracién de DEpoSKIONJurdicy : Director (a)

g Puestos por el Director(a) Ejecutivo(a) e sidias Ejecutivo (a)

Aprobacion
Profesional en
Recursos
Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos, Humanos, en
. : FORM. 001 Y
para cada puesto de la Entidad, analizando su Valoracién de 10 dias coordinacion
respectiva Plan Operativo Anual Individual (POAI). Puesto con el Jefe (a)
Segun la Tabla de Valoracion de Puestos. Inmediato
Superior de cada
puesto
Recolecciéon y tabulacidon de los Formularios de 10 dias Profesional en

Valoracién de Puestos.

Recursos Humanos
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Elaboracion de Informe con los resultados de la
valoracién de Puestos y determinacién de la Brslagitnalan
6 Remuneracién (Salario) de cada puesto de la Informe Escrito 5 dias
; . . Recursos Humanos
Entidad, con base a la Escala Salarial previamente
aprobada.
Profesional en
7 Informe de Valoracién de Puestos elevado a 10 dias Recursos
conocimiento del Director (a) Ejecutivo (a). Humanos
8 | Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial Figfesianal 6/
Recursos Humanos
Disposicion Juridica :
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Interna de D_wectpr @
7 Ejecutivo (a)
aprobacion
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 requiere el Servicio Estatal de
Autonomias para ser asignado a cada puesto de trabajo necesario.

INSUMOQ - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual (POA) de la Entidad, Manual de Procesos (SOA) e informaciéon 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 entidad para la consecucion de sus objetivos
y determinacién de la carga de trabajo por puesto,
en funcién del Plan Operativo Anual de la Entidad.

Continuo

Profesional en
Recursos Humanos.

ldentificacion de la contribucién de cada puesto al
cumplimiento de los objetivos de la Plan Operativo
Anual y PEI de la Entidad.

Continuo

Profesional en
Recursos Humanos
en coordinacién con

las areas
organizacionales.

Determinacién de la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEI de |a Entidad.

Informe escrito
elevado al Director
(a) Ejecutivo (a)

5 dias

Profesional en
Recursos Humanos.

PRODUCTO: Informe de cuantificacién de personal en cantidad y calidad

" /determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefio laboral) y potencialidades
para desempefiar los puestos requeridos por la Entidad.
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INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada servidor piblico y con el Inventario de Personal de toda la Entidad.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales Profesional en
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar Recursos Humanos
1 si su perfil personal guarda relacién con el perfil del Continuo
puesto que ocupa (Plan Operativo Anual
Individual).
Elaboracian del Informe de Resultados vy Profesional en
Recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna - . Recursos Humanos
2 Informe Escrito 5 dias
de Personal.
Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Profesional en
3 Personal, elevado a consideracion y decision de la Informe Escrito 1 dias Recursos Humanos
Director(a) Ejecutivo(a).

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

Articulo 12.-

Proceso de Formulacion 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.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis de la Oferta Interna de Personal.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna, para :
; "X 3 A =2 ’ Profesional en
1 determinar la creacion, modificacion o supresion Continuo RB&i7805 Humanes
de puestos dentro de la Entidad, asi como decidir
la emision de convocatorias publicas para cubrir
los mismos.
2 Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad Plan de Personal 5 dias finfeaonalen
Recursos Humanos
5 Plan de Personal elevado a consideracion vy i Profesional en
decisiones del Director (a) Ejecutivo (a) Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento
de los objetivos de la Entidad.

Articulo 13.-

OPERACION

Proceso de Plan Operativo Anual Individual

: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
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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: Cuantificacién 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 del Plan Operativo Anual FORM. 002 coordinacion y
1 Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto | Plan Operativo Anual 10 dias validacion
requerido por la Entidad, esté ocupado o no. Individual (POAL) técnica con el

Profesional en
Recursos Humanos

Elaboracién del Manual de Puestos, conformado
por las Planes Operativos Anuales Individuales de Manual de Puestos

Profesional en

2 los puestos de la Entidad. (FORM. 002 POAI) e Recursos Humanos
Disposicion Juridica
3 Aprobaciéon del Manual de Puestos. Ifimina de 5 dias D.lrect‘or (a)
Aprobacién Ejecutivo (a)

PRODUCTO: Plan Operativo Anual Individual {POAIs) que conforman el Manual de Puestos de la Entidad.

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: Programacién Operativa Anual Individual (POAI) del pueste a cubrir.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

Identificacion de la existencia de un puesto

Jefe Inmediato

1 - = : i i
acéfalo (vacio) dentro de la Entidad. Cantiuo Supenor_del Ruesio
acéfalo.
Solicitud al Jefe de Unidad de Asuntos
Administrativos, para que en coordinacion con el
Profesional en Recursos Humanos:
FORM. 003 :
(proceda con una de las siguientes alternativas) Nofa s solicild de Jefe Inmediato
2 Cobertraids uh 2 dias Superior del puesto
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha Puesto Vacante acéfalo.
elegido
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la
presente
Operacion).
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2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a
lo establecido por el articulo 21 del Decreto
Supremo N° 26115 NB-SAP.

Verificacion de  condiciones  previas  al
reclutamiento: Disponibilidad del item
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacién de
los POAIs del puesto acéfalo.

FORM. 004
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria

FORM. 002
Plan Operativo Anual
Individual (POALI)
(Actualizacion de
Informacion)

Eleccion de la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funciéon de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir:

los Niveles de

1) Invitacion Directa: Para

Puestos

Profesional
Financiero,
Presupuestos y
Tesoreria y
Profesional en
Recursos Humanos
en coordinacion con
el Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo.

Director (a) Ejecutivo
(a) / Profesional en
Recursos Humanos

del 2° al 3° establecidos en la Operacion 3 dias
Clasificacion de Puestos del presente Cotiiité de Salecaibh
reglamento especifico (si ha elegido esta Ao de
modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacion “Seleccion de Personal) aElieigo Slift, 15
g I.b.1. del D.S.
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: 2611.5 NB_-fSAPy
Para cglesugnacuon dg
los Niveles de Puestos del 4° al 7° mlembrosgtraves
. de Memorandum
establecidos en la iy
i o o emitido por el
Operacion Clasificacion de Puestos del X
Director (a)
presente Ejecutivo (a)
reglamento especifico (si ha elegido esta !
modalidad
pase a la Etapa 5 de la presente Operacion).
La Convocatoria Publica Interna solo se
utiliza con fines de Promocion Vertical.
Elaboracion del cronograma de actividades del Cronograma de £ Comité de
; 3 A 1 dia b
proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Actividades Seleccion
FORM. 005-A
Elaboracion del formato de Convocatoria {Interna Convacalg lntema 5 Comité de
FORM. 005-B 1 dia -
o Externa). g Seleccion
Convocatoria
Externa
Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Comunicacién Hasta el dia que
(Difusiéon) de la convocatoria mediante Interna, termine la
comunicacién interna, colocada en lugar visible en conteniendo la presentacion de
las instalaciones de la Entidad. convocatoria Postulaciones, de
acuerdo a las
condiciones
sefialadas en la Comité de
Convocatoria. Seleccion.
1 dia de
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion Publicacion de la publicacién
de la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatoria
Convocatorias y opcionalmente en un periédico
de circulaciéon nacional.
S = =
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FOBRN. 00 De acuerdo a
8 Presentaciéon de postulaciones. Curriculo Vitae Convocatoria Postulantes
FORM. 007
Apertura de Postulaciones y Listado de ARG Apgrtura ge . Comité de
9 Postulaciones y 1 dia o
Postulantes Seleccién

Listado de
Postulaciones.

PRODUCTO: Postulantes Potenciales

2. Seleccion de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

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

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Postulantes Potenciales

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 008
e . . . Sistema de
g | Apliacion deiSigteima oo Calficaoion pam a8 | oormeeonniar 'l Comité de Seleccién
una de las etapas de la Seleccién de Personal. i
Seleccion de
Personal
A ‘ FORM. 009 2 dias / Puesto i o
2 Evaluacién Curricular Eviiigein Caisuls: Borvocadh Comité de Seleccidn
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccién
4 Evaluacién de Cualidades Personales Entrevista 1 dia Comité de Seleccion
estructurada
FORM. 010
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacién Final. Cuadro de Comité de Seleccién
Calificacion Final
’ ; o FORM. 011 z w5 5
6 Elaboracién de la Lista de Finalistas. Némina de Finalistas 1 dias Comité de Seleccién
FORM. 012
= Informe de
b R - sz 5
7 Elaboracion del .I'nforme de “Regulicos ol Resultados Lista de 2dia Comité de Seleccién
Proceso de Seleccion. e
Finalistas y
Resultados
Eleccion del ocupante del puesto en base al FORM. 013 1 dia Director (a)
Informe de Resultados Acta de Eleccion Ejecutivo (a)
Comunicacién escrita de los resultados del
proceso de reclutamiento y seleccién, a los Cartas de Aviso
candidatos de la Lista de Finalistas.
4 dias habiles
Pasado el plazo (4 dias habiles) segun DS N° antes del Comité de Seleccion
26319 de puesta en consideracion de postulantes, nombramiento

a objeto de que puedan ejercer su derecho al
recurso de revocatoria.

Informe de
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Informe de Resultados puesto a disposicién en la
entidad, para todos los que se han postulado a la
convocatoria.

Resultados

10

Nombramiento y posesion del Servidor Publico.

Memorandum de
Designacion

1 dia

Director (a) Ejecutivo
(a) / Profesional en
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico incorporado.

Articulo 15.-

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

Proceso de Induccién o Integracion

Objetivo: La induccion 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.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto, mas informacién institucional y del puesto que ocupara (POAI).
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proporcionar al Servidor Publico incorporado
informacién relativa a los objetivos, funciones de o R A
: ; ; Comunicacion ; Z Profesional en
1 la entidad, asi como reglamentos internos y otros, ; Primer dia laboral
: : o 3 - interna Recursos Humanos
si el servidor publico es incorporado por
convocatoria externa.
Propertionar sl ‘Seividar [Pablico Tngerpapade FORM. 002 Periodo de Jefe Inmediato
informacion relativa a los objetivos y tareas que S ; 5 ;
’ i ] Programacion induccion de 80 Superior en
tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo . f ey
2 . : s Operativa Anual dias / Proceso de | coordinacion con el
(POAI), asi como una orientacion permanente en S i fasi
el trabajo a fin de lograr una adecuacién persona - Individual (POAI) del adecuacion Profesional en
Ariasty puesto entregado Persona /puesto Recursos Humanos
Pfc??ahfﬁ:ggn Servidor Publico,
Firma de la Plan Operativo Anual Individual del 9 . . 2 Jefe Inmediato
3 el Operativa Anual Primer dia laboral Superior Director (a)
PRgEiE Individual (POAI) del penary)
Ejecutivo (a)
puesto entregado
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a la Entidad.

Articulo 16.-

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

Proceso de Evaluacion de Confirmacion

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

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del FORME T4 10:dlas gntes e ;
2 e Programa de vencido el Profesional en
1 formato para realizar la Evaluacion de = -
Confirmacién, a los nuevos Servidores Publicos Evgiuacin de keriodo de Feeirsos flimancs
3 ' Confirmacién prueba (90 dias)
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FORM. 014A
Evaluacion de
Confirmacion
Analisis del grado de adecuaciéon del nuevo QdJ:i;g;eZIde Dol Rt it
Servidor Publico a las tareas del puesto que : 2
e periodo de Superior
pa. prueba (90 dias)
FICHENA A3 : dl\?ecrﬁ?g; eels i Jefe Inmediato
Evaluacién de Confirmacién. Evaluacion de ’ :
Confinacion periodo de Superior
prueba (90 dias)
Elaboraciéon de Informe de Resultados de la FORM. 015 2d|'as Jefe Inn_1ed|ato
. ] ) - . Informe de después de Superior en
Evaluacién de Confirmacion, estableciendo como : AR
13 e : Resultados de la vencido el coordinacion con el
conclusiéon la ratificacion o no del Servidor 2 i .
Evaluacién de periodo de Profesional en

Pblico.

Confirmacion prueba (80 dias) Recursos Humanos
Informe de Resultados de la Evaluacion de FORM. 015 Hasta 3 dias Jefe Inmediato
Confirmacién, elevado a consideracion del Informe de después de Superior en
Director (a) Ejecutivo (a), mediante la Unidad de Resultados de la vencido el coordinacion con el
Asuntos Administratives, para las decisiones que Evaluacién de periodo de Profesional en

correspondan. confirmacion prueba (90 dias) Recursos Humanos
4 dias después
Decisién de ratificacién o destitucion del nuevo de vencido el Director (a)
Servidor Publico. periodo de Ejecutivo (a)
prueba (90 dias)
de: ii; de Leector ()
Comunicacién de la decisién de ratificacion o FORM. 016 o :ci 4o 6l Ejecutivo (a) /
destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandum parlads de Profesional en

prueba (S0 dias)

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Ejecucion del Desempefio.

Programacion y

; Articulo 18.-

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio

Objetivo: Definir los objetivos, alcance, factores y parametros de evaluacion, instrumentos, formatos a
emplear y plazos.
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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
Elaboracién del Programa de Evaluacién del
o g, T TogrEma : FORM. 017
Desempefio, incluyendo ‘cronograma de R
o . o 2 Programa de : Profesional en
1 actividades y tiempos, formularios o 5 dias
: i ! Evaluacién del Recursos Humanos
(instrumentos) a utilizar y metodologia de =
! . Desempefio
calificacion.
Programa de Evaluacién del Desempefio elevado !
. = i : : Profesional en
2 a consideracion y decisiones del Director (a) 1dia
. i Recursos Humanos
Ejecutivo (a).
Aprobacion del Programa de Evaluacion del Disposicion Juridica : : L
- > = - = Director (a) Ejecutivo
3 Desempefio y designacion de Comité de Interna de 3 dias (a)
Evaluacion. Aprobacién

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio.

El Servicio Estatal de Autonomias, realizara la Evaluacion del Desemperio de sus servidores publicos una
vez al afio.

Articulo 19.-

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los puestos a ser evaluados + Informe de Actividades del Servidor Publico
Evaluado + Programa de Evaluacién del Desempefio.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
De acuerdo al
’ ! Cronograma :
1 | Gronograma de Evaluscion do Desempefio |  CrodarEscria | esiablecido (15 | o PreSona e
9 aicaliv dias antes de la
Evaluacion).
FORM. 018
Presentacion de |Informe de actividades }:\gnrir::diz De acuerdo al
2 desarrolladas en la gestion a evaluarse, a Jefe i cronograma Servidor Ptblico
: L (Cumplimiento de 2
Inmediato Superior. establecido
Resultados

Esperados POAI)

Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado periodo
de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién
entre lo establecido en el Plan Operativo Anual
Individual (POAI) del puesto evaluado y el
Informe de Actividades presentado por el
servidor publico que lo ocupa.

Por ejemplo:

1) 70% comparacion POAI Vs.
actividades individuales

2) 30% evaluacion de competencias.

Informe de

FORM. 019
Evaluacién del
Desempefio

De acuerdo al
cronograma
establecido

Jefe Inmediato
Superior/Comité de
Evaluacién
(Conformado de
acuerdo al articulo 26
del Decreto
Supremo N° 26115
NB-SAP) y
designacion de
miembros a través de
memorandum
emitido por el
Director (a)
Ejecutivo (a)

11
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Elaboracion de Informe de Evaluacién del
5 : S FORM. 020 ,
Desempeno, conteniendo reconocimientos vy De acuerdo al Jefe Inmediato
; : Informe de 3 ;
4 sancicnes en el marco de lo establecido por el Evaluacion del cronograma Superior/Comité de
Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N° 2 establecido. Evaluacion
: . Desempefio
26115 con sugerencias de acciones de personal.
Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a Geaclicrio al Jefg Inmedxfa t‘o
5 ideracion dal Director (a) Ejecutivo (a) cronograma Superior/Comité de
FANDIEREACan Tege IREHHNOR). establecido. Evaluacion
Aprobacién de acciones de personal producto de Cgmunlcacxon Degcastdgal Director (a)
6 la Evaluacion del Desempeiio Iiteriaide cronagrame Ejecutivo (a)
palio: aprobacion establecido. ]
Eisciicion @6 seclohes 46 peisonal & |6 FORM. 021 De acuerdo al Director (a) Ejecutivo
7 sé rvidores publicos evaluados P Memorandum cronograma (a) / Profesional en
P ’ establecido. Recursos Humanos
PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempeiio, estableciendo el nivel general de desempefio del servidor publico; en el
cumplimiento de los resultados esperados, definicion de reconocimientos y sanciones; identificacion de falencias y potencialidades
del servidor pliblico, para fines del Proceso de Deteccién de necesidades de Capacitacién.

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: Promocién, Rotacién, 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 separacién laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.
c. Permitir la promocién de los servidores publicos de carrera.

Articulo 21.- Proceso de Promocién

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

RESPONSABLE

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO
Realizar los Procesos de Reclutamiento
Seleccidn, Induccion  y  Evaluacion _ de

1 Confirmacion establecidos en el presente

reglamento especifico, utilizando la modalidad de
E convocatoria plblica interna.

Profesional en
Recursos Humanos

/PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

12




i}g

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO:
- Servidor publico 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
Escala Salarial Recursos Humanos
" : matricial en coordinacién con
1 gz::;cinglpgzlt?l?mifcegzaigo walpaal ol com el aprobada y 4 dias el Profesional
] disponibilidad Financiero,
presupuestaria. Presupuesto y
Tesoreria.
Elaboracién de Informe de Promocion Horizontal,
conteniendo el listado de Servidores Publicos y Informe de " Profesional en
2 g , ; A P 5 dias
grado salariales a los cudles accederan, producto | Promocién Horizontal Recursos Humanos
de la Evaluacién del Desempeiio.
Infforme de Promocion Horizontal elevado a z
3 consideracion y decision del Director (a) Ejecutivo 1 dia Praiesiangl on
(@) y ! Recursos Humanos
Comunicacién )
4 Aprobacién del Informe de Promocién Horizontal. interna de 3 dias E.)lrect'or @
s Ejecutivo (a)
aprobacion
Ejecucion de acciones de personal, en base al Memorandum de : Qiractar(s) I.EJeCUtWO
5 Informe de Promocién Horizontal aprobado Promocién Horizontal R (7)1 Praseialislieh
P ; Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 22.-

Proceso de Rotacién

OPERACION: ROTACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Profesional en
Recursos Humanos
Bt Continuo y en coordinacioén con
Elaboracion del Programa de Rotacién Interna de g segun los Jefes Inmediatos
1 : . = Rotacion Interna de : >
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. necesidades Superiores de cada
Personal [ :
institucionales unidad
organizacional de la
Entidad
Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de Comunicacion Di
¢ il ¥ = irector (a)
Fjersonal, previo V° B° de los Responsables de interna de 3 dias Ejecutivo (a)
Area y Jefaturas de Unidad. aprobacién ]

Ejecucién del Programa de Rotacién Interna de
Personal.

Memorandum de
Rotacidn

De acuerdo al
cronograma
establecido.

Profesional en
Recursos Humanos
en coordinacién con
los Jefes Inmediatos

13
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Superiores de cada

unidad
organizacional.
PRODUCTO: Servidor plblico 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
Jefe Inmediato
1 Solicitud de transferencia de personal Selicitid escnt_a gs Continuo Super!or‘del Senvdo]
transferencia Publico a ser
transferido
- 4 : : 2 dias por Profesional en
2 Analisis de la procedencia de transferencia, Informe Escrito solicitud NS e
Aprobacmn _c_ie la transferenc!a, de acuerdo al Conunisacibnintema : Director (a)
3 informe emitido por el Profesional en Recursos A&/ brEBEEIAN 3 dias Ejecutivota)
Humanos P ]
Mamorardurm de Director (a) Ejecutivo
4 Ejecucion de la transferencia. ; 1 dia (a) / Profesional en
Transferencia
Recursos Humanos
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 otres, que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32 del Decreto Supremo N° 26115.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Determinacién de la causal de retiro que
1 corresponda, con base a informacion de hechos Cortiin Profesional en
verificables y debidamente respaldados por Recursos Humanos
escrito.
: s ; : Profesional en
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Reciriss Rumancs
Comunicacion Director (a)
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. interna de 3 dias Z :
= Ejecutivo (a)
aprobacion
: Director (a) Ejecutivo
4 Ejecucion del retiro. Memoran'dum de 1 dia (a) / Profesional en
Retiro
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Piblico desvinculado de la Entidad.
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva

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

Articulo 26.- Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacién
OPERACION: 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
estara a cargo del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos establecidos por la unidad encargada de
la administracion de personal.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la Evaluacién del Desempefic y otras derivadas del propio
desarrollo del Servicio Estatal de Autonomias, asi como las falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) NSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 022
Deteccion de
Distribucién del formulario de Deteccién de Necesidades de ;
- i ; e ; Profesional en
1 Necesidades de Capacitacion a cada Servidor Capacitacion 3 dias REcirsss Humanos
Pdblico. (Distribuido a través
de
Circular Escrita)
Llenado del formulario de Deteccién de gggﬂbﬂzje Jofe Inrmedisito
2 Necesidades de Capacitacion, de cada Servidor : 5 dias ’
S Necesidades de Superior
Publico. e
Capacitacion
Recoleccion de los formularios de Detecciéon de ]
; e ! Profesional en
3 Necesidades de Capacitacién. 2 dias
Recursos Humanos
Anélisis, clasificacién y  priorizacién  de
necesidades de capacitacién, tanto genérica 1
o " S Profesional en
4 como especifica para la Entidad. 5 dias
Recursos Humanos
FORM. 023
Elaboracion de Informe de Deteccién de | Informe de Deteccion Brifasinhaloh
5 Necesidades de Capacitacion (establece temas de 3 dias
W s s . X Recurscs Humanos
de capacitacion genérica y especifica) Necesidades de
Capacitacion

: PRODUCTO: Informe de Deteccitn de Necesidades de Capacitacion.

15




O
% Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

Articulo 27.- Proceso de Programacion de la Capacitacién
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Objetivo: La programacion de la capacitacion se sustentard 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 evaluacién y los recursos
necesarios para su ejecucion.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Elaboracién del Programa de Capacitacion
(Anual), para su envio a la Unidad de Asuntos

Administrativos:  definiendo  objetivos  de FCRM. 024 .
g G Programa de 15 dias
aprendizaje, formas de capacitacion, Lo
: . s . ) Capacitacién
destinatarios, duracion, instructores, contenidos,

1 técnicas e instrumentos, estandares de Profesional en
evaluacién, recursos necesarios para su Recursos Humanos
ejecucion y Presupuesto del Programa de
Capacitacién. ANEXO 025

Procedimiento para 5 dias

Se incluyen las Becas que la Entidad requerira

para la presente gestion. diigadonte Becss

Programa de  Capacitacion elevado a
2 consideracion y decisiones del Director (a) 1 dia
Ejecutivo (a)

Profesional en
Recursos Humanos

Comunicacion
3 Aprobacién del Programa de Capacitacién interna de 3 dias
Aprobacion

Director (a)
Ejecutivo (a)

PRODUCTO: Programa de Capacitacion Aprobado

Articulo 28.- Proceso de Ejecucion de la Capacitacion
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

Objetivo: Implementar el Programa Anual de Capacitacién institucional con el propdsito de cumplir los
objetivos de aprendizaje establecidos.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programa de Capacitacion

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Programa de
Capacitacion
1 Ejecucion de la capacitacion de acuerdo al (incluyendo Continiio Profesional en
Programa de Capacitacién aprobado. Presupuesto de Recursos Humanos
Capacitacion)
aprobado

/| PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucion al logro de los objetivos de la Entidad.
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Articulo 29.- Proceso de Evaluacion de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
Objetivo: La evaluacion se realizara al termino de cada accién 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
Profesional en Recursos
Analisis del grado de cumplimiento de los Humanos en
1 objetivos y tareas establecidas para cada evento 5 dias coordinacion con el Jefe
de capacitacion, una vez concluido el mismo. Inmediato Superior del
personal capacitado.
Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Informe Escrito de :
o=y o o s " Profesional en Recursos
2 Capacitacion (por cada evento de capacitacion Evaluacion de la 3 dias
: S o Humanos
realizado). Capacitacién

Informe de Evaluacién de la Capacitacion (por

cada evento de capacitacion realizado) i Profesional en Recursos
S e ; 2 dias

elevado a conocimiento y decisiones del Director Humanos

(a) Ejecutivo (a)

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

Articulo 30.- Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
Objetivo: Determinar el nivel de aplicacion efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas o el

cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos del puesto, asi como su impacto en
el desempenfio laboral.

INSUMO - PROCEDIMIENTO -~ PRODUCTO

INSUMO: Informacion del desempefio laboral del Servidor Publico, posterior a su capacitacién.

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a 2 dias
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con SSterores & Servidor Pablico

1 copia a la Jefatura de Unidad de Asuntos Informe Escrito P Ia e imacis
Administrativos/  Profesional en  Recursos HIECS, P >
At capacitacion
Andlisis de Ila aplicacion efectiva de los et Inediats SGnenor
conocimientos, destrezas y aptitudes adquiridas " 2 ; p

2 w E ik . 30 dias del Servidor Publico
en la capacitacién, versus su impacto en el sanastadt
desempefio laboral del Servidor Publico. k. ;

3 Elaboracién de Informe de Evaluacion de los Informe escrito de 1 dia Jefe Inmediato Superior
Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los del Servidor Publico
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resultados de la capacitado.
Capacitacioén
lnformt_e dg' Evaluacién de los Resqltqdos de la Jefe Inmediato Superior
Capacitacion, elevado a conocimiento del . 2 e
4 : . : ; 1 dia del Servidor Pdblico
Director (a) Ejecutivo (a) y a la Unidad de canasitada
Asuntos Administrativos. P ’
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de impacto en el desempefio
laboral del Servidor Publico.

CAPITULO VI
UBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- Procesos del Subsistema de Registro

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.
Articulo 32.- Proceso de Generacién de la Informacion

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

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

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO

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

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Proceso de recopilacion y clasificacion de
informacién generada por el funciocnamiento del
1 Sistema de Administracion de Personal: Bontinuo
- Documentos individuales (Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas
y  Procesos).

Profesional en
Recursos Humanos

PRODUCTO: Informacion sobre documentos individuales y propios del Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 33.- Proceso de Organizacion de la Informaciéon

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

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

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informacién 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 de Personal FORM. 026 Bontinue Profesional en
b) Archivos fisicos activo y pasivo FORM. 027 Recursos Humanos
c) Documentos propios del SAP FORM. 028
d) Inventario de Personal FORM. 029

PRODUCTO: Informacion organizada y registrada, para la toma de decisiones ejecutivas.
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Articulo 34.- Proceso de Actualizaciéon de la Informacion
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Objetivo: Mantener actualizada la informacién general del Sistema de Administracién 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. 026
=1 oe : ; FORM. 027 ) Profesional en
1 Proceso de actualizacion de informacion. FORM. 028 Continuo Recirsos Hitnarios
FORM. 029

PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible, para la toma de decisiones ejecutivas.

Nota: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, deben inexcusablemente formar parte del mismo en
Anexos.
TiTULO 1Nl

CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35.- Alcance de la Carrera Administrativa

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

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

TiTULO IV
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36.- Recursos de Revocatoria y Jerarquico

El Servicio Estatal de Autonomias, se sujetara para la solucion 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, segtn

corresponda, para sus servidores publicos reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.
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FORMULARIO SAP 001
VALORACION DE PUESTO
FECHA DE ELABORACION =]
DATOS GENERALES
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. El Profesional en Recursos Humanos llenara el puntaje que
corresponda en la casilla signada con el encabezado de "puntaje”, segin la Tabla de Valoracion.

FACTORES DE VALORACION

I. FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

FACTOR
EL PUESTO DEPENDE: AUTONOMIA DE PUNTAJE
TRABAJO
a) De personal que no es jefe
b) De un Responsable de Area
c) De un Jefe de Unidad
d) Director{a) Ejecutivo(a)
PUNTAJE TOTAL
Il. FACTOR FORMACION
; FACTOR
LA FORMACION EXIGIDA EN EL PUESTO ES: FORMACION PUNTAJE
a) Primaria concluida
b) Secundaria (Bachillerato en Humanidades completo)
¢) Técnica (oficio adquirido en alguna rama técnica)
d) Profesional (oficio o profesién adquirido en institucion de educacion superior)
PUNTAJE TOTAL
ll. FACTOR EXPERIENCIA
LA EXPERIENCIA MINIMA, EN EL AREA ORGANIZACIONAL, FACTOR PUNTAJE
EXIGIDA EN EL PUESTO ES: EXPERIENCIA
a) Ninguna
b) De 1 a 6 meses
c) De 7 meses a un afio
d) De més de 1 afio.
PUNTAJE TOTAL

/g Y e
o L _:
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IV. FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL

FACTOR SUPERVISION
; ?
¢DEL PUESTO DEPENDEN OTROS PUESTOS? DE PERSONAL PUNTAJE
a) Personal que no es jefe
b) Responsable de Area
¢) Jefe de Unidad
PUNTAJE TOTAL
V. FACTOR RIESGO
¢En el puesto se desarrollan funciones que ocasionan riesgos de enfermedad o accidentes?
| i b =] NO . =]
VI. FACTOR UBICACION GEOGRAFICA
El puesto se encuentra en:
| Area Urbana | [ Area Rural | |

J PUNTAJE TOTAL GENERAL | ]

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 titular del puesto Sello y firma jefe Inmediato Superior
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MANUAL DE VALORACION DE PUESTOS

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

1. TAREAS PREVIAS

Para lograr |a valoracion de puestos se debe cumplir algunas tareas previas:

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

2. PROCEDIMIENTO
2.1 Definicion de factores y grados de valoracion.

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

Autonomia de trabajo
Formacion

Experiencia

Supervision de personal
Riesgo, y

Ubicacion geografica

Los grados son medidas dentro de cada factor

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

Grados de Autonomia de Trabajo: Se tomaran en cuenta los siguientes grados de formacion.

a) Elpuesto depende de un Profesional

b) El puesto depende de un Responsable de Area
c) El puesto depende de un Jefe de Unidad

d) El puesto depende del Director(a) Ejecutivo(a)

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

Grados del factor Formacion: se tomarén en cuenta los siguientes grados de formacion,

a) Primaria concluida

b) Secundaria concluida, bachillerato en Humanidades completo.

c) Tecnica. Oficio adquirido en alguna rama técnica.

d) Profesional. Oficio o profesidn adquirido en una institucion de educacion superior.

Factor experiencia: Cuanto tiempo (meses, afios) de experiencia en el area exige el puesto. (No la experiencia que fiene 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) Entre 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 Supervisién 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 y Jefes de Unidad

Factor Riesgo. Es decir, si el desempefio del puesto analizado pueda ocasionar o no, riesgo de accidentes o enfermedades.
Grados del factor riesgo: Hay dos posibilidades:

a) El puesto 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

2.2. 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
FACTOR PONDERACION = GR’;,DOS =
Autonomia de trabajo 32% 8 16 24
Formacién 20% 5 10 15
Experiencia 20% § 10 15
Supervision de personal 15% 0 5 10
Riesgo 5% 0
Ubicacién geografica 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 fijados en los
mismos. Se utilizara en formulario de Valoracion de Puestos.

Cuando se concluya la valoracion de todos los puestos se debe revisar el proceso 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. Segun 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 en Recursos Humanos en coordinacion cen el Jefe Inmediato Superior del puesto, llevara a cabo la valoracion de
puestos.
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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).

b) Descripcion de Funciones y Resultados

FUNCIONES: En orden de importancia, mencionar las | Resultado. Registrar los resultados que se deben
funciones que debe realizar la persona que ocupe el | obtener a través de la ejecucién de cada funcion.

Puesto. De ser posible, indicar como debe realizar la
funcion.
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REQUISITOS DEL PUESTO
Caracteristicas profesionales y personales que se requieren en el Puesto
Formacién

Marcar con una cruz el grado de formacion mas alto quesea necesario para ocupar el Puesto.

: DESCRIBIR EL GRADO DE INSTRUCCION ylo LA
GRADO FORMACION SELECCIONAR FORMACION OBTENIDA

Primaria

Secundaria

Bachillerato

Oficio (Mencionar)
Técnico (Mencionar)
Profesional (Mencionar)
Otro (Mencionar)

Experiencia

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

AREA TIEMPO

Cualidades personales

Senalar 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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FORMULARIO SAP 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion xxxx

Denominacion del Puesto:

Descripcion del Puesto

Direccién/Unidad/Area:

Puesto del Inmediato Superior:

LT I R I

Categoria del Puesto: | N° ftem l l Ubicacién Geografica

Puestos sobre los que ejerce
supervision:

Intrainstitucionales Interinstitucionales

Relaciones Intrae
Interinstitucionales:

1. Objetivo Principal del Puesto

2. Funciones del puesto

=

Wl lw|[dlo|wv|s |w]|e

3. Perfil del Puesto

3.1 Formacién Académica

Experiencia Laboral General

3.2 Experiencia Laboral == 1 =
Experiencia Laboral Especifica

3.3 Conocimientos Complementarios
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4. Otros Requisitos (Indispensables)

4.1 Requisitos Constitucionales,
Legales y Otros

4.2 Cualidades Personales

5. Condiciones de Trabajo

Ambiente Laboral Esfuerzo

De acuerdo al POA del area, detallelas tareas (resultados esperados) asignadas al puesto que se alcanzardn durante la gestion, mismos que seran medidos de
acuerdo a su cumplimiento. Asimismo, registre en |a Ultima columna en términos porcentuales, la ponderacion de cada resultado segin su importancia, hasta
alcanzaruna puntuacién total del 100%.

Cuando el puesto no tenga asignadas Operaciones en el POA de |a gestidn, se deberd registrar las tareas no programadas, que podrian ser de caracter rutinario,
mismas que ayuden al cumplimiento de |los Objetivos del POA,

Periodo de ejecucion de latareaa Medio de
serrealizada Verificacién : o
= Porcentaje de
{Especificarinforme,
RESULTADOS ESPERADOS (Tareas a ser realizadas) archivo, base de datos, | iImportancia
Inicio Conclusion manual, otros que | sobre 100%
(dia, mes, afio) | (dia, mes, afio) | evidencie el logro dei
resultado)

TOTAL VALORACION RESULTADOS ALCANZADOS SOBRE 100% (COLUMNA ASIGNADA SOBRE EL 100% DE RESULTADOS)

SUSCRIPCION DEL FORMULARIO: En sefial de aprobacién del contenido y plazos establecidos, suscribe el presente documento el Inmediato
Superior y como constancia de recepcion, conocimiento y conformidad con el Manual de Puestos el servidor publico.

APROBACION:

FIRMA
FIRMA'Y SELLO DEL INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO
ACLARACION DE FIRMA:
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FORMULARIO SAP 003

SOLICITUD DE COBERTURA DE UN PUESTO VACANTE

NOTA INTERNA

- ——
(Director(a) Ejecutivo(a)
BE!  eesressmenssaseneneasenessanneneinss
(Inmediato Superior del puesto acéfalo)
REF.: REQUERIMIENTO DE PERSONAL Y/O INTERINATO PARA CUBRIR CARGO VACANTE
FECHA: La Paz, xx de xxxx de 20xx

De mi consideracion:

Debido a la(s) acefalia(s) producida(s) en esta Direccion/Unidad/Area, solicito a su autoridad instruya a la instancia que
corresponda se inicie el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal conforme establece el Art. 18, inciso b) del D.S. 26115
de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal con el propésito de cubrir la(s) acefalia(s):

NOMBRE DEL PUESTO
DEPENDENCIA
iTEM
CATEGORIA DEL PUESTO
Fecha de la Acefalia:
MOTIVO DE LA SOLICITUD Fecha de Interinato (Si corresponde):
Motivo de la acefalia ylo interinato:
REQUISITOS DEL PUESTO i?n?nﬂjsn?ugldzgéLﬁﬂgﬁ:iz?ggu cé’ealnfgzsétlopﬂ;r;g. 002) en los que se especifican los requisitos
Atentamente.

(Firma y Sello Direccién/Unidad/Area solicitante)
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FORMULARIO SAP 004

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Conforme a la Escala Salarial aprobada mediante Resolucion Administrativa N° xxx/20xx de fecha xx de XXXXXXXXXX de
20XX, y por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a través de Resolucion Ministerial N° XXX de fecha XX de
XXXXXXXX de 20XX, el(los) puesto(s) detallado(s) en el siguiente cuadro se encuentra(n) vacante(s), de acuerdo al siguiente
detalle:

DENOMINACION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECCION/UNIDAD/AREA
NIVEL

N° DE iTEM

HABER MENSUAL

RETIRO FECHA EFECTIVA
RENUNCIA FECHA EFECTIVA
PROMOCION FECHA EFECTIVA
NUEVA CREACION
OTRO

Se verificd que el item mencionado no se encuentra utilizado en los procesos de reclutamiento y seleccion vigentes,
por lo tanto, existe disponibilidad presupuestaria suficiente en la Actividad Programatica .............................

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

LaPaz, ...... (3 - R e de 20......
FIRMAY SELLO FIRMAY SELLO ,
PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS PROFESIONAL FINANCIERO, PRESUPUESTOS Y TESORERIA

Vo.Bo.
JEFE(A) DE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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FORMULARIO SAP 005-A

CONVOCATORIA INTERNA
(FORMATO)

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

Referencia N° Nombre del Puesto
Referencia N° 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 su carta 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 Recursos Humanos.
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FORMULARIO SAP 005-B

CONVOCATORIA EXTERNA
(FORMATO)

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

(21 = A — VS
FUNCIONES: ..........coocoovviiviviviiinisiiisiionsinsnininsississsiinins

REQUISITOS

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los interesados deberan presentar su carta de solicitud acompafada del Formulario 006 (descargada de la pagina
web https://www.sea.qob.bo) en Ventanilla Unica de Correspondencia del Servicio Estatal de Autonomia, ubicada
B) s i o s - indicando el nimero de referencia en la carta y en el sobre. La recepcion de la documentacion
estaré habilitada hasta horas ......... del dia...................... o, RS 820 vecomis

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

NOTA: NO SE DEVOLVERA DOCUMENTACION
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FORMULARIO SAP 006

CURRICULO VITAE

NUMERO DE CONVOCATORIA

PUESTO AL QUE POSTULA

Especificar el nimero de la convocatoria y el nombre del puesto al que postula exactamente como se especifica en la convecatoria plblica.
ASPECTOS IMPORTANTES

El presente formulario llenado y firmado por el postulante, se constituye en una declaracion jurada, por lo que cada uno
de los datos especificados en el presente documento debe contener informacion veraz, caso contrario el Servicio Estatal
de Autonomias (SEA) podra adoptar las medidas legales que correspondan.

|. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD

N° CEDULA DE IDENTIDAD EXTENSION EDAD *

CIUDAD/PAIS DE RESIDENCIA

RETECEONO I OMICLD N° TELEFONO N° TELEFONO DE
CELULAR REFERENCIA

DIRECCION DOMICILIO CORREQ ELECTRONICO

Il. DATOS EDUCACIONALES

1. BACHILLERATO

COLEGIO NIVEL ALCANZADO (vencido)

OBTENCION DEL DIPLOMA DE BACHILLER st L] no (] N° DIPLOMA DE BACHILLER

2. ESTE PUNTO SOLO DEBERA SER LLENADO CUANDO EL PUESTO CONVOCADO SEA PARA RECLUTAR CHOEER

CATEGORIA LICENCIA DE CONDUCIR

N° DE LICENCIA DE CONDUCIR

3. ESTE PUNTO SOLO DEBERA SER LLENADO CUANDO EL PUESTO CONVOCADO SEA PARA RECLUTAR ASISTENTE

NOMBRE DEL TiITULO OBTENIDO

INSTITUTO LUGAR (CIUDAD/PATS) DURACION

OBTENCION ANO DE ES(TENSIBN. b0

TITULO SECRETARIADO siL_] no[ ] TITULO . ~UME_R° Tﬁ,um

TITULO PROVISION ANO DE EXTENSION ek (R

] ety si[] ~no [] )

NACIONAL TiTULO NUMERD Trru'--:Lo

4. TECNICO SUPERIOR/MEDIO

NOMBRE DEL TITULO OBTENIDO.

CENTRO DE ESTUDIOS LUGAR! (CIUDAD/PAIS)

DURACION OBTENCION DEL TITULO. si_Ino[]

, JTITULO EN/PROVISION ANO DE EXTENSION eyt s

il ; S| v : 2
INACIONAL o TiTuLo NUMERO TITULO
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5. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO

NOMBRE DEL TITULO OBTENIDO

UNIVERSIDAD LUGAR (CIUDAD/PA(S)

CARRERA FECHA DE INGRESO
ANO O SEMESTRE NIVEL QUE CURSA

VENCIDO ACTUALMENTE

CUENTA CON CERTIFICADO DE CONCLUSION si [] no [ ANO DE EXTENSION CERTIFICADO DE
DE PLAN DE ESTUDIOS CONCLUSION DE ESTUDIOS

6. FORMACION ACADEMICA A NIVEL LICENCIATURA

LICENCIATURA EN UNIVERSIDAD
LUGAR (CIUDAD/PAIS) ANO DE EGRESO
OBTENCION DE TiTULO ANO DE EXTENSION DEL : b
eNprROVISION  |si| |nol | TiTuLo EN PROVISION N;"gi:;?éﬁ Jfg;zﬂ\'
NACIONAL NACIONAL iR ;

(El nlimero y |a fecha de registro profesional debe ser llenado en caso de que la convocatoria publica estipule como -requis'itoiobl'igatorlo)

NUMERO DE REGISTRO PROFESIONAL EN EL

COLEGIO CORRESPONDIENTE

FECHA DE REGISTRO
PROFESIONAL

7. POSTGRADO UNIVERSITARIO

(Especializaciones, Diplomados, Maestrias y/o doctorados relacionados al puesto convocado)

TIPO DE POSTGRADO |

TITULO OBTENIDO UNIVERSIDAD siC_] nol[]
gggﬁﬁ)ﬁfg SENTRO LUGAR (CIUDAD/PAIS)

RERIODOIDRIESTUDIO (:f:,s :feze::) (:.:Ttr: ::c:r:o)

EGRESADO 5 B no [ TITULADO I no [
TIPO DE POSTGRADO Il

TITULO OBTENIDO UNIVERSIDAD st [ o]
PERIODO DEESTUDIO | ;:s«::;eg;;, (r::ft;::,c:;o)

EGRESADO S [ Nno [ TITULADO e | no [

TIPO DE POSTGRADO Ill

TITULO OBTENIDO UNIVERSIDAD st ] nol]
PE:‘RIODQ:DIE:'ES'I‘_UDIO ( ;:5':;;:1) (::;t:::c:;ﬂ

EGRESADO Tl s no [ TITULADO 9=t no [
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lil. CURSOS DE CAPACITACION RELACIONADOS

(En caso de gue el espacio no fuese suficiente, puede adicional fotocopia o imprimirla presente pagina)

EVENTO

ORGANIZADOR

LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha

(dia, mes, afio)

Hasta Fecha
(dia, mes, ano)

DURACION;
N° Hrs. Académicas

EVENTO

ORGANIZADOR

LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha
(dia, mes, afio)

Hasta Fecha
(dia, mes, afo)

DURACION:
N° Hrs. Académicas

EVENTO

ORGANIZADOR

LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha
dia, mes, afio)

Hasta Fecha
(dia, mes, ano)

DURACION:
N°® Hrs. Académicas

EVENTO

ORGANIZADOR

LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha
(dia, mes, afio)

Hasta Fecha
(dia, mes, ano)

DURACION:

N° Hrs. Académicas

IV. OTROS CURSOS DE

CAPACITACION

EVENTO

ORGANIZADOR

LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha
|(dia, mes, afio)

Hasta Fecha
(dia, mes, ano)

DURACION:
N° Hrs. Académicas

EVENTO

ORGANIZADOR

LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha
dia, mes, afio)

Hasta Fecha
(dia, mes, afio)

DURACION:
N° Hrs. Académicas

EVENTO

ORGANIZADOR

LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha

Hasta Fecha

DURACION:

dia, mes, afio)

(dia, mes, afio)

(dia, mes, afio) (dfa, mes, afo) N° Hrs. Académicas
EVENTO

ORGANIZADOR LUGAR (CIUDAD/PAIS)

Desde Fecha Hasta Fecha DURACION:

N° Hrs. Académicas
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V. OTROS REQUISITOS

A. CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATIVO

IDIOMA () 5 NIVEL ALCANZADO.
BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Lee
Escribe
Habla
CUENTA CON CERTIFICADO B LAl [no
NOMBRE DEL CENTRO DE ESTUDIOS
ANO DE EMISION
B. CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS
IDIONA (5) NIVEL ALCANZADO
BASICO _ INTERMEDIO ___ AVANZADO
Lee
Escribe
Habla
C. CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION
APLICACIONES/LENGUAJES LA
BASICO INTERMEDIO AVANZADO.
MS OFFICE

D. CUENTA CON LIBRETA DE SERVICIO MILITAR? (solo para varones)

Sl NO

V1. EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL RELACIONADA AL PUESTO CONVOCADO

Utilizar cada cuadro para cada puesto que haya ocupado. Comenzar con el mas reciente.
Los datos de experiencia laboral y/o profesional deberédn ser |lenados segtn las condiciones de la convocatoria Publica.

Los documentos que respalden la experiencia a ser mencionada, deben especificar la entidad, el puesto describiendo el
tiempo de servicio (fecha inicio y fecha conclusion).

(En caso de que el presente espacio no fuese suficiente, puede adicionar fotocopia o imprimir la siguiente pagina)

ENTIDAD

PUESTO OCUPADO

TIEMPO DE SERVICIO |Desde |Hasta l

DESCRIBA LAS 3 FUNCIONES PRINCIPALES DESARROLLADAS EN RELACION AL PUESTO CONVOCADO
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ENTIDAD

PUESTO OCUPADO

TIEMPO DE SERVICIO |Desde IHasta I

DESCRIBA LAS 3 FUNCIONES PRINCIPALES DESARROLLADAS EN RELACION AL PUESTO CONVOCADO

ENTIDAD

PUESTO OCUPADO

TIEMPO DE SERVICIO |Desde Il-lasta |

DESCRIBA LAS 3 FUNCIONES PRINCIPALES DESARROLLADAS EN RELACION AL PUESTO CONVOCADO

ENTIDAD

PUESTO OCUPADO

TIEMPO DE SERVICIO |Desde |Hasta |

DESCRIBA LAS 3 FUNCIONES PRINCIPALES DESARROLLADAS EN RELACION AL PUESTO CONVOCADO

VII PRETENSION SALARIAL

Ultimo salario percibido expresado en Bs. _l IExpectativa Salarial mensual en Bs.

La documentacién original que acredite los requisitos de formacidn y/o experiencia solicitada en |a convocatoria publica y
que se encuentren descrito en el presente formulario solo serdn presentados a requerimiento de la Entidad.

JURO LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LA INFORMACION DECLARADA EN EL PRESENTE FORMULARIO

FIRMA POSTULANTE

[ FEcHA DE PRESENTACION |
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FORMULARIO SAP 007

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES
CONVOCATORIA PUBLICA ............. N° ...[20...

En la ciudad de La Paz, en fecha ... de ............co.n.. de 20.., a horas ................ en las oficinas del Servicio
Estatal de Autonomias, los miembros del Comité de Seleccion efectuaron la apertura de xx postulaciones (sobres)
para el puesto de XXXXXXXX (Nombre del Puesto) verificando que las postulaciones correspondan al plazo
establecido para la recepcién de los mismos, de acuerdo al siguiente detalle:

N° NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE OBSERVACIONES

CANTIDAD TOTAL DE POSTULACIONES:

Nota. - En esta instancia se advirtio la existencia de ............. postulacion/es (sobre) cuya fecha de recepcion es
posterior al plazo establecido para la recepcion de postulaciones de esta convocatoria, por lo que se determind no
considerar la (las) misma (s) en el presente proceso.

Para constancia los presentes firman al pie de la presente Acta.

REPRESENTANTE DE RECURSOS HUMANOS " REPRESENTANTE DEL AREA
SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA
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FORMULARIO SAP 008

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA XXXXXX N° .../20..
“NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL”

CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCION

Para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del puesto de XXXX, para la Direccion/Unidad/Area, segun
corresponda, & Comité de Seleccion se conformo de la siguiente manera:

LIPS 09090900094
(Representante de la Méaxima Autoridad Ejecutiva)

o XOCOOOKXXXXX
(Representante de la Unidad Solicitante)

LD 0.9.9.9.9.9.9.0.0.0.¢.0:4
(Representante de Recursos Humanos)

El Comité de Seleccion sera el responsable de llevar adelante el proceso encomendado, velando para que el mismo se
desarrolle bajo los principios de igualdad, transparencia, oportunidad y justicia.

FECHA DE LANZAMIENTO DE LA CONVOCATORIA

El Comité de Seleccion acordd que la Convocatoria Plblica XXXX a Concurso de Méritos y Examen de Competencia, se
publicara en la Gaceta Oficial de Convocatorias del Estado Plurinacional en su edicion de fecha XX.XX.XXXX y
opcionalmente en un periddico de circulacion nacional contratado por la institucién (cuando corresponda) en su edicion de
fecha XX XX.XXXX, asi como en la pagina web del SEA, recepcionandose las postulaciones hasta fecha XX XX XXXX.

PONDERACIONES DE LOS FACTORES DE EVALUACION
Puntaje

EVALUACION CURRICULAR (INSTANCIA HABILITANTE)
- Formacion

- Experiencia Laboral General

- Experiencia Laboral Especifica

Y

> EXAMEN TECNICO 70 PUNTOS

- Examen de Conocimientos Técnicos XX puntos (Cuando corresponda)

- Examen Practico XX puntos (Cuando corresponda)

> ENTREVISTA CON COMITE DE SELECCION 30 PUNTOS
TOTAL 100 PUNTOS

CALIFICACIONES MINIMAS DE HABILITACION

L

> Seran convocados a Examen Tecnico los postulantes que, como producto de la Evaluacion Curricular, cumplan los
requisitos habilitantes de formacion y experiencia laboral solicitados en la convocatoria publica.
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Y

Los postulantes deberan aprobar el Examen Técnico con una calificacion igual o superior a 42 puntos equivalente al 60%

del porcentaje asignado a esta instancia.

> Arequerimiento del area solicitante 0 caracteristica del puesto, la instancia del examen técnico podra dividirse en dos
etapas: Examen de Conocimientos Tedricos XX puntos y Examen de Conocimientos Practicos XX puntos, debiendo

aprobar cada una de las etapas con una calificacion minima de 60%. (Cuando corresponda)

Seran convocados a Enfrevista los postulantes que, habiendo aprobado el Examen Técnico, obtengan las mayores tres

calificaciones. En esta instancia, los postulantes deberan presentarse con la documentacion original y una copia que

respalde los requisitos solicitados en la Convocatoria Piiblica (Experiencia laboral, certificado de Idioma Nativo, Libreta

de Servicio Militar para varones y otros). Caso contrario, quedaran inhabilitados para la instancia de la entrevista, dando

lugar a la habilitacion del o los postulantes que, habiendo aprobado el examen técnico, hubieran obtenido la siguiente
mayor calificacion.

Se pondra a conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva el resultado de las Convocatorias Pablicas Internas o Externas,
que al menos tengan un postulante que hubiese acumulado una calificacion final de 61/100, caso contrario la convocatoria se
declarara desierta.

Se dara a conocer la noémina de habilitados al Examen Practico, a través de la pagina web www.sea.qgob.bo, seglin
corresponda.

Para constancia, los miembros del comité de Seleccion firman al pie del presente documento.

D o M B de 20....

REPRESENTANTE DE RECURSOS HUMANOS REPRESENTANTE DEL AREA
SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA
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MODELO DE ENTREVISTA DE SELECCION
EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

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 &l,

- 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 atencién al
postulante.

- Evitar prejuzgar al candidato.

- Asignar la 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:

-

.
*

Describa a su profesor, Instructor o catedratico favorito

Planes a seguir

Cursos, seminarios y talleres adicionales que ha hecho

¢, Quée 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?

-,

b

RS

e

o

T

*

2
0.0

Experiencia Laboral

< Comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente de
su desarrollo laboral

< Comente una experiencia de trabajo que le haya compactado desfavorablemente

en su desarrollo laboral

¢ Como describiria a su jefe ideal?

¢ Qué puestos de trabajo le gustaron mas?

¢,Conoce la Ley y Reglamento del Estatuto de Funcionario Publico?

¢ Qué opinién le merece la carrera administrativa de funcionario publico?

Describa su Ultimo puesto de trabajo

¢ Cuéntas horas piensa dedicarle al puesto de trabajo?

¢,Como se siente trabajando con otras personas?

e
0’0

3

!

.,
0..

s

*

*
"

'

o
et

.,

Conocimientos, intereses y aspiraciones:

e

!

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

¢ Cuales son sus temas favoritos?

¢ Como espera concretar sus aspiraciones?

¢ Por que desee trabajar en el Servicio Estatal de Autonomias?

°
L

.
0..

5

*

.
.o

e

*
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Situacién Social y Familiar:

% ¢En que emplea su tiempo libre? ¢ Cudles son sus pasatiempos?
% ¢Participa en actividades comunitarias?

% ¢ Cuél es su deporte favorito? ¢Lo practica? ;con quiénes?

¢ Consigue amistades con facilidad?

% ¢ Cuales son sus fortalezas?

* ¢ Cuales son sus debilidades?

% ¢Consigue amistades con facilidad?

Situacion socioeconémica:

7

!

¢Posee bienes que son de su propiedad?

¢Cual cree usted que es el sueldo adecuado?

¢Considera que trabajando en la entidad podra fortalecer su situacion
socioecondmica?

K
0.0

*,
°

ESTAS PREGUNTAS SON PREFERENCIALES, PUDIENDO SER CONSIDERADAS O NO POR LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LLEVAR LAS ENTREVISTAS DE CUALIDADES PERSONALES, PERMITIENDO EMPLEAR LAS QUE SE
VEA CONVENIENTE SIEMPRE Y CUANDO VAYAN RELACIONADAS A FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICA,
EXPERIENCIA LABORAL; INTERESES Y ASPIRACIONES; SITUACIONES SOCIALES Y FAMILIARES Y SITUACIONES
SOCIOECONOMICAS.
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FORMULARIO DE EVALUACION DE ENTREVISTA DE SELECCION (Modelo)

5 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 COMENTARIOS

] , 4 | 8 [12]16] 20
1. FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICO

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 5)

__Firma y sello del Entrevistador
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FORMATO SAP 011

NOMINA DE FINALISTAS
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA N°

NOMBRE DEL PUESTO:

El comité de Seleccion en base al cuadro de calificacion final de la convocatoria plblica para la dotacién del puesto de “NOMBRE
DEL PUESTOQ" presenta la lista de postulantes finalistas del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal con el puntaje
obtenido en orden descendente:

APELLIDOS Y NOMBRES C.lL CALIFICACION FINAL

Como constancia de conformidad los miembros del Comité de Seleccion firman al pie del presente documento.

RERRERENTANTE DR RECURSS ARG REPRESENTANTE DEL AREA
REPRESENTA SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA
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FORMATO SAP 012
INFORME DE RESULTADOS

B i AT LRSI M
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

DE: sESusisess tasmsannes e nasran enssnsnsnsnarsusans )
COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
PARA LA DOTACION DEL PUESTODE .....oeeevevveerirvrernns

REF.: INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA DOTACION DEL PUESTO DE ......ccco...... , CATEGORIA......-...,
REALIZADO MEDIANTE CONVOCATORIA PUBLICA .......... N°......120...

FECHA: KA Pz il it inm seimnnns 20..

Serior(a) Director(a):

Remitimos a su autoridad los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la dotacion del puesto

BB insmimrass e s g CATEGORIA ......-......, [TEM....... , de la (&rea organizacional).

|. ANTECEDENTES

Conformacion del Comité de seleccion: ...................................., (Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva),
......................... (Representante del Area solicitante) ¥ ........c.ooceeiiiriciciiiiieciriieci ... REpresentante de la

Jefatura de Recursos Humanos).
Il. PROCESO

Ill. CONCLUSION

IV. RECOMENDACION

Es cuanto se informa a su autoridad para fines consiguientes.

REPRESENTANTE DE RECURSOS HUMANOS 'REPRESENTANTE DEL AREA
SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA
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FORMATO SAP 013

ACTA DE ELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA XXXX N° ..../20.....

El(la) Director(a) Ejecutivo(a) del Servicio Estatal de Autonomias (SEA), en uso de las atribuciones
conferidas por la Ley, en cumplimiento del inciso d) del paragrafo Il del articulo18 de las Normas Bésicas
del Sistema de Administracion del Personal y la etapa 10 del numeral 2 del articulo 14 del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Servicio Estatal de Autonomias, en base al Informe
Final de Resultados SEA-DE-UAA-II-xxxx/20xx de fecha xx xxxx xxxx emitido por el Comité de Seleccion
del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la dotacién del puesto de (Nombre del Puesto)
correspondiente a la Convocatoria Publica Interna/Externa (segtin corresponda) N° XX/20.., resuelve:

Elegir al Sr.(a) GANADOR para ocupar el puesto de¢ NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL,
ITEM XX, para que asuma funciones a partir de fecha xx. xx. xxxx, previa las formalidades establecidas en
normativa vigente.

LaPaz, ....de......cccovuuernn. de 20..
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FORMULARIO SAP 014
PROGRAMA DE EVALUACION DE CONFIRMACION

Con el propésito 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
Confirmacién.

1. Unidad responsable; 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 plblicos clasificados en los niveles cuarto
al séptimo, identificados en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

3. Periodicidad de la evaluacién de confirmacion; El proceso de evaluacion se ejecutar a los tres meses de haber sido
incorporado el servidor pliblico.

4. Ejecucion de la evaluacion de confirmacién; 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 POAI.

La metodologia de calificacion final sera la siguiente:

e 70% de la calificacién corresponderé a la comparacion de lo establecido en el POAI contra los resultados de su
gjecucion, (Equivalente a 70 puntos).

*  30% de calificacion corresponderé a la evaluacion de las cualidades personales (Equivalente a 30 puntos).

» Lacalificacion final sera la suma de la calificacion obtenida del POAI, y las cualidades personales evaluadas, de acuerdo
a los siguientes factores y parametros:

FACTORES PUNTAJE
CUMPLIMIENTO DE CANTIDAD DE TRABAJO EJECUTADO 35
RESHRIARRS k) CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO 35

RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y/O

DEPENDIENTES, COMPAKEROS DE TRABAJO ?
COMPROMISO INSTITUCIONAL 5
CUALIDADES | TRABAJO EN EQUIPO 5
PERSONALES ' 5RGANIZACION EN EL TRABAJO 5
ADAPTACION AL PUESTO 5
CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y DISCIPLINARIAS 5

TOTAL 100

» Los rangos de puntaje final (total) corresponden al siguiente detalle:

NIVELES PUNTAJES | CALIFICACION
EXCELENTE 90 - 100
BUENO 75-89
SUFICIENTE 60 - 74
EN OBSERVACION 0-59




o)
@ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

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

Excelente Tendra derecho a ser confirmado en el cargo.
Bueno Tendra derecho a ser confirmado en el cargo
Suficiente Tendré derecho a ser confirmado en el cargo
En observacion | Dara lugar a que el servidor plblico no sea confirmado en el puesto.

4. Responsable de la Evaluacion de Confirmacion.

.

*» Jefe inmediato superior del servidor plblico a ser evaluado.
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FORMULARIO SAP 014A

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION EN EL PUESTO

FUNCIONARIO EVALUADO

FECHA DE EVALUACION

PERIODO DE EVALUACION

NOMBRE DEL PUESTO

AREA ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL EVALUADOR
CARGO DEL EVALUADOR
FACTORES PUNTAJE | FLNTAS
s/100 | OBTENIDO
CUMPLIMIENTO DL CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO 35
RESULTADOS (POAI) CALIDAD DEL TRABAIO REALIZADO 35
RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y/O p
DEPENDIENTES Y COMPANEROS DE TRABAJO
COMPROMISO INSTITUCIONAL 5
CUALIDADES PERSONALES | TRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACI ON 5
ORGANIZACION EN EL TRABAIO 5
ADAPTACION AL PUESTO 5
CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y DISCIPLINARIAS 5
| TOTAL PUNTAJE OBTENIDO 100

El senidor publico evaluado, ha demostrado un RENDIMIENTO:

Excelente (-9
(S0 - 100)

Bueno {0 Suficiente o o)
(75 - 89) (60 - 74)

Comentarios u observaciones del Evaluado (Si los considera necesarios)

En observacion
0-59)

(

)

FIRMA DEL EVALUADO

FIRMA DEL EVALUADOR
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FORMATO SAP 015

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

N DIRECTOR(A) EJECUTVO(A)
VIAD e
JEFE(A) DE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE! e
PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS
REF.: INFORME DE RESULTADOS DE EVALUACION DE CONFIRMACION
FECHA: LAPAZ coonidllBappresmsminaesy 20..
|. ANTECEDENTES
Il. MARCO LEGAL
lll. DESARROLLO

(RESULTADOS DEL PROCESO DE LA EVALUACION DE CONFORMACION)
V. CONCLUSION(ES)
IV. RECOMENDACION(ES)

Es cuanto se informa a su autoridad para los fines consiguientes.
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FORMATO SAP 016

MEMORANDUM

SEA-DE-UAA-RRHH - N° xxxx/20xx

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS Sefior(a):
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS | .oooeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e
RECURSOS HUMANOS Gl i msies
Presente. -

La Paz, xx de xxxx de 20xx

REF.: RATIFICACION (DESVINCULACION)

De conformidad al Articulo 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal y el Articulo 16 del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Estatal de Autonomias, se ha realizado
la Evaluacion de Confirmacion en el Puesto, cuyo resultado determina la continuidad o desvinculacion del servidor
publico en su puesto de trabajo.

En este entendido, comunico a usted que ha obtenido la calificacion de:
XX puntos, equivalente a XXXXX
Por lo tanto, queda RATIFICADO (DESVINCULADO) en el puesto de (del puestode).......................... dependiente

[ i e A B del Servicio Estatal de Autonomias.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

Ce File personal
Ce. Interesado
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FORMATO SAP 017
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Servicio Estatal de Autonomias, la Evaluacion del Desempefio debera programarse
considerando los siguientes aspectos:

1. UNIDAD RESPONSABLE

La Unidad de Asuntos Administrativos, a través de del Profesional en Recursos Humanos programara la evaluacion
del desempefio del personal del Servicio Estatal de Autonomias.

2. ALCANCE

La Evaluacion del Desempefio se aplicara a todos los servidores publicos del Servicio Estatal de Autonomias
comprendidos entre el cuarto y sexto nivel, y que hayan desempefado funciones en la institucion, por lo menos tres
meses en la gestion. No comprende a los servidores plblicos que se encuentran en el periodo de prueba establecido
por Ley.

3. RESPONSABLES DE LA EVALUACION

De conformidad al inciso b) del articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal “El jefe
inmediato superior del funcionario a ser evaluado, para formar parte del comité de evaluacion debera contar con una
permanencia minima de tres meses en el puesto, caso contrario la evaluacion debera realizarla el superior jerarquico.
En caso de no existir un superior jerarquico, el proceso de evaluacion del desempefio se prorrogara previo
conocimiento de la Direccién General del Servicio Civil",

Los responsables de realizar la evaluacion del desempefio de las y los servidores publicos de cada Area
Organizacional (Direccién, Unidad, Area) son:

» Responsables de Area (en calidad de inmediatos superiores)
o Jefes de Unidad (en calidad de inmediatos superiores)
» Director(a) (en calidad de inmediato superior y/o superior jerarquico)

4. PERIODO DE EVALUACION

La Evaluacion del Desempefio se ejecutara una vez al afio, tomando en cuenta como periodo objeto de evaluacion
de enero a diciembre de |a gestion.

5. FORMATO - INSTRUMENTO DE EVALUACION

Se aplicara los formatos establecidos en el RE-SAP del SEA para la Evaluacion del Desempefio de acuerdo al nivel
de puesto, mismos que se encuentran agrupados en las siguientes tres (3) categorias:

N° CATEGORIA DE PUESTOS
1 FORMULARIO SAP 019-A Respensables

2 FORMULARIO SAP 019-B Profesionales

3 FORMULARIO SAP 019-C Técnicos
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6. TECNICAS DE EVALUACION

La técnica a ser aplicada en la Evaluacion del Desempefio de los servidores publicos del Servicio Estatal de
Autonomias es la establecida en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), la
cual esta enfocada fundamentalmente al logro de resultados que se espera del Programa de Operaciones Anual
Individual (POAI).

7. FACTORES DE EVALUACION

Los formularios de Evaluacion del Desempefio establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del SEA, contemplan dos factores de evaluacion: Capacidad de Gestion (Competencias
Genéricas) y Cumplimiento de Resultados Esperados POAI (Competencias Especificas), donde el porcentaje de
ponderacion del factor Cumplimiento de Resultados POAI es mayor al porcentaje de ponderacion del factor Capacidad
de Gestion, detallada en el cuadro siguiente:

FACTOR PORCENTAJE DE PONDERACION
CAPACIDAD DE GESTION 30%
CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS - POAI 70%
TOTAL 100%

7.1 FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

“La Capacidad de Gestion es un factor de evaluacion que determinara la medida en que el
ocupante del puesto demuestra capacidad para planificar, ejecutar y controlar las actividades
que conducen al cumplimiento de resultados establecidos en el Programa Operativo Anual
Individual”,

De acuerdo al RE-SAP del SEA las variables (competencias genéricas) que son consideradas para evaluar el factor
Capacidad de Gestion son las siguientes:

A. ORGANIZACION DEL TRABAJO. Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan o procesos establecidos; administrar en forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles; aplicar técnicas de planificacion y control de procesos.

B. COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA). Capacidad de transmitir ideas en forma oral y escrita dentro del marco
laboral, de acuerdo a las normativas de ortografia, gramatica y redaccién de la lengua espafiola; utilizando
adecuadamente el vocabulario comin y profesional; comprende que escuchar y comunicar es esencial en el
logro de los objetivos de la organizacion.

C. TRABAJO EN EQUIPO. Es el interés por trabajar en colaboracion con los demas, ser parte del equipo, trabajar

‘S% juntos, como opuesto a hacerlo individualmente y competitivamente; utiliza habilidades de comunicacion que

facilitan la participacion en el equipo, dentro del marco de la justicia, igualdad y equidad.

D. COMPROMISO INSTITUCIONAL. Es la actitud que permite alinear el propio comportamiento con las
necesidades, prioridades y metas institucionales, actuando de forma tal de promover dichas metas y cumplir con
la mision de la institucion.
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E.  RESPONSABILIDAD. Capacidad de ejecutar actividades en forma esmerada y prolija, cumpliendo las tareas,
compromisos u obligaciones adquiridas por el mismo o las personas a su cargo. Preocupacion por la calidad del
trabajo expresada en seguimiento, revision de los trabajos asignados.

F.  INICIATIVA. Tener iniciativa implica una preferencia a actuar. Quienes poseen esta competencia anticipan los
problemas que puedan surgir  inician acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas. Esta
competencia se refiere al reconocimiento perceptivo, espontaneo y no programado de los problemas y
oportunidades que surgiran y a la forma de actuar para enfrentarlos.

G. LIDERAZGO. Hace referencia al estilo proactivo de liderazgo, forma de dar instrucciones eficientes en relacion
con los objetivos planificados, es capaz de influenciar en su grupo, proporcionar ideas innovadoras y motivar a
cada participante a sacar lo mejor de si.

Las calificaciones de cada variable serén realizadas a criterio del evaluador. Los Comités se reuniran y analizaran las
evaluaciones realizadas por el inmediato superior para verificar que no existan desviaciones o se hayan obviado
aspectos importantes de su desempefio.

7.2 FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS DEL POAI

“El Cumplimiento de Resultados Esperados es un factor de evaluacion que
determinaré la medida en que el ocupante del puesto ha logrado los resultados
esperados o en su caso, las funciones que le hubieran sido asignadas en el Programa
Operativo Anual Individual”,

Para evaluar el cumplimiento de los resultados esperados establecidos en el POAI se debe considerar los siguientes
aspectos:

A.  Aspectos técnicos, relacionados con el dominio experto de las tareas y contenidos del ambito de trabajo,
asi como los conocimientos y destrezas necesarios para ello, que se establecera en porcentaje de
importancia de cada tarea o resultado esperado, con relacion a todos los resultados establecidas en su
POAI.

B. Aspectos metodologicos, que implican la aplicacion de muchas variables del factor Capacidad de
Gestion, es la aplicacion del procedimiento adecuado a las tareas encomendadas y las dificultades que se
presentan en su ejecucion. Estos aspectos seran medidos por la calidad en el cumplimiento de
resultados, medida en que el ocupante del puesto ha desarrollado su trabajo con calidad, idoneidad,
esmero y responsabilidad.

7.3 ANTECEDENTES LABORALES DEL SERVIDOR/A PUBLICO/A

El Inmediato Superior al momento de evaluar el Factor Capacidad de Gestion (Variables: Organizacion del Trabajo y
Responsabilidad) debera analizar y registrar las sanciones que la servidora o servidor publico pudo haber recibido a
lo largo del periodo objeto de evaluacion, estableciendo la incidencia o no de estas en la calificacion asignada a dichas
variables.

La informacion sobre los antecedentes laborales de cada servidora o servidor publico que sera proporcionada a los
evaluadores, con carécter referencial, por parte del Profesional de Recursos Humanos, es la siguiente:

v" Sanciones por atrasos, faltas y/o abandonos
v" Llamadas de atencién verbales
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v' Llamadas de atencion escritas
v" Sanciones econdmicas con y sin proceso

7.4 CAPACITACION

De acuerdo al Articulo 39 de las NB-SAP: “La evaluacion de los resultados de la capacitacion debera determinar el
nivel de aplicacion efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas o el cambio del comportamiento, expresadas
en el logro de los objetivos del puesto, asi como su impacto en el desempefio laboral. Esta evaluacion estara a cargo
del jefe inmediato superior del personal capacitado”.

8. PARAMETROS DE CALIFICACION

Los formularios de evaluacion del desempefio han sido elaborados usando como parametros, los siguientes criterios:
8.1 PONDERACION Y PUNTAJE SEGUN EL NIVEL DEL PUESTO

La Evaluacion del Desemperio Gestion tiene un valor de 100 puntos; sin embargo, el peso de las variables depende
del nivel del puesto que ocupa la servidora o servidor publico a ser evaluado, de acuerdo al detalle de los siguientes

cuadros:;

PONDERACION DE FACTORES Y PUNTAJE DE VARIABLES

POR NIVEL DE PUESTO
FACTOR PORC;?TME VARIABLES A SER PARA PARA PARA
E NAL E
PONDERACION EVALUADOS RESPONSABLES | PROFESIO ES | TECNICOS
Organizacion del Trabajo 10 15 20
Comunicacidn (Escrita 'y 15 15 15
Oral)
> Trabajo en Equipo 15 15 15
'CA'PA.CIDAD Compromise Institucional 15 15 15
DE 30% Sy ==
GESTIGN s | Responsabilidad 10 20 15
N -‘lnicia_tiva' 20 20 20
Liderazgo 15 - -
SUBTOTAL CAPACIDAD DE e
The | GESTION IDQ i . 100 _7 100
CUMPLIMIENTO
DE SUBTOTAL CUMPLIMIENTO
RESULTADOS - Z8% DE RESULTADOS - POAI 10 400 200
POAI
TOTAL 3 TOTAL PUNTOS 5 A
EVALUACION on% OBTENIDOS 100% 2002 400%

Para la evaluacion del Cumplimiento de los Resultados Esperados del POAI se tomaran como parametros los informes
de cumplimiento de - POAI presentados por las y los servidores publicos.

8.2 NIVELES DE CALIFICACION

En aplicacion del inciso c) Articulo 26 de las NB-SAP, los resultados obtenidos por la servidora o servidor publico
evaluados estaran enmarcados dentro de uno de los cuatro (4) niveles, que se reflejan en resultados numeéricos y de

acuerdo al siguiente cuadro:
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NIVELES PUNTAIJES
EXCELENTE 90 - 100
BUENO 75 -89
SUFICIENTE 60 - 74
EN OBSERVACION 0-59

9. CRONOGRAMA DE EVALUACION

El cronograma de Programacion de la Evaluacion del Desempefio, establece las acciones y tiempos necesarios para
realizar las tareas descritas, asimismo, incluye el cronograma para la ejecucion de la Evaluacion del Desempefio.

10. CONFORMACION Y DESIGNACION DE LOS COMITES DE EVALUACION

De acuerdo al inciso a), Articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, los Comités
de Evaluacion estaran conformados de la siguiente forma:

v Representante de la MAE
v" Representante de Recursos Humanos
v" Jefe Inmediato Superior de la servidora o servidor plblico a ser evaluado

Dichos Comités designados a través de Memorandum, se reuniran y analizaran las evaluaciones realizadas por el
inmediato superior de la servidora o servidor publico, para verificar que no existan desviaciones o se hayan obviado
aspectos importantes del desemperio, en forma previa a la socializacion del resultado a la servidora o servidor pablico
evaluado.
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FORMATO SAP 018

INFORME DE ACTIVIDADES
(CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPERADOS)
POAI 20xx

. DATOS PERSONALES

A: NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR: |

DE: NOMBRE DEL SERVIDOR(A) PUBLICO (A): I

DIRECCION/UNIDAD/AREA: —| iTEM: |

DENOMINACION DEL PUESTO: FECHA DE l
INGRESO: ;

DESCRIPCION DEL PUESTO: | FECHA l
MOVILIDAD:

PERIODO DE EVALUACION: DEL: AL:

Il. RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO - POAI

En cumplimiento a la Circular Interna SEA-DE-UAA-CIR-000020xx de fecha xx de xox de 20xx, presento a usted el informe de cumplimiento de
Resultados Esperados POAI 20xx, describiéndose en el mismo el parcentaje (%) utilizado para alcanzar los resultados, resultado alcanzado y/o causales
de desviacion, periodo de ejecucion y las fuentes de verificacion, los mismos que a continuacion se detallan:

RESULTADOS EsPECIFicos | FORCENTAE || PORCENTAE | DESCRIPCIONDEL | PERIODO DEEJECUCION e
ne | ESTABLECIDOSENEL  |opqimangen| aLcanzarel | RESULTADO ALCANZADO |—— — | VERIFICAGIONO
B AR R NESLLTADO0 1T oA - | - RESLTADD) YIOCAUSALESDE | FECHA | FECHA | “pronyero
ESPERADOS DEL PUESTO (POAI) o i DESVIACION INICIO | CONGLUSION 5
1
2
3
4
5
6
7
8
9
0% 0%

NOTA,- USTED PODRA AUMENTAR LAS FILAS QUE SEAN NECESARIAS DE ACUERDO AL NUMERO DE RESULTADOS ESPERADOS ESTABLECIDOS EN SU POAL.

El presente documento se constituye en declaracion jurada, por lo que doy fe de toda la informacién contenida en el mismo.

FIRMA SERVIDOR PUBLICO FIRMA RECEPCION INMEDIATO SUPERIOR
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FORMULARIO SAP 019-A

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION xxxx

Categoria: RESPONSABLES
I.PARTE: DATOS GENERALES DE EL(LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

NOMBRE DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO i 1

DESCRIPCION DEL PUESTO

l
DENOMINACION DEL PUESTO [ |
[

DIRECCION/UNIDAD/AREA

CARGO DEL INMEDIATO
IN
NOMBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR l —| SUPERIOR

Il. PARTE: CAPACIDAD DE GESTION (COMPETENCIAS GENERICAS

FACTOR CAPACIDAD DE GESTION: Es un factor de evaluacién que determina la medida en que el ocupante del puesto demuestra capacidad para
planificar, ejecutar y controlar las actividades que conducen al cumplimiento de resultados esperados establecidos en el POAI.

EVALUACION CAPACIDAD DE GESTION {30%)

PONDERACION NS

TR0 DEVARIABLE o lel ol OBTENIDO

A ORGANIZACION DEL TRABAJO

Pianifica, organiza y coordina su propio rabajo con el de los demas para maximizar la eficiencia.

B. COMUNICACION (ESCRITAY ORAL)

Prepara documentos y p J Ga de forma efectiva para lograr acuerdos. D 1 de hara les 0
demds. Produce impacto en los demas.

C. TRABAJO EN EQUIPO

Capacita a lo demas p sus fi Solicita opini: e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes. Promueve la cooperacidn, el )
respecto yla confianza. Anima y motiva a su grupo.
D. COMPROMISO INSTITUCIONAL
Compi ysostiene ite la misian y metas de la i6n, torma decisi y ajusta sus prioridades a la dela 0
coopera con [os demas en el logro de los objetivos institucionales.
E. RESPONSABILIDAD
Vigila constantemente la calidad tetal de su trabajo y de los procesos a su cargo, informando de manera sislematica y frecuente sobre el avance de sus 0
tareas y realizado correcciones oportunas.
F. INICIATIVA
Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y aprovecha opor les es o minimiza probl en el corto y mediano plazo. “ 0
G. LIDERAZGO
Conduce, apoya y orienta al logro de sus objetivos, realiza seguimiento y retroalimenta su avance, propiciando el crecimiento personal y lécnico a su 0
equipo de trabajo.

SUBTOTAL 0

. PARTE: CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI (COMPETENCIAS ESPECIFICAS

FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI: Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha cumplido las funciones y ha logrado los
resultados establecidos en el POAI, Esta evaluacion tiene una ponderacion de (70%).

A. Porcentaje Asignado al Resultado: Medid: blecida en el POAI sobre |a importancia de cada resultado esperado.
B. Funtaje Asig al Lumg ael K Calmcacion asignada en la medida que el ocupante del pueste ha desarrollado su trabajo con idoneidad, esmeroy
resnonsabilidad

DESCRIPCION DEL

RESULTADOS ESPERADOS % RESULTADO FENTAT Ao

AL CUMPLIMIENTO

PUNTAJE

ESTABLECIDAS EN EL POA! ASIGNADO AL ALCANZADO Y/O DE OBTENIDO

AEVALUAR RESULTADO = LAS CAUSALES DE
DESVIACION

DEL RESULTADO
{De 0a 100 Ptos.)

oppooc|o|jo|o|o|0|O

a sumatoria debe ser igual a 100% SUBTOTAL




O
@. ' Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

IV. PARTE: ANTECEDENTES LABORALES DE EL/LA SERVIDOR/A PUBLICOIA
INFORMACION DISCIPLINARIA DEL PERIODO EVALUADO
TIPO DE SANCION sl NO Cantidad
SANCIONES POR ATRASO, FALTAS ¥ ABANDONO
LLAMADA DE ATENCION VERBAL
LLAMADA DE A TENCION ESCRITA
SANCIONES ECONOMICAS SIN O CON PROCESO

V.PARTE: CAPACITACION
A Los resultados de la capacitacion, se constituyen en otro factor a ser considerado en la evaluacion del desempefio de las y los senvidores plblicos del SEA.

B. Ella senvidor(a) publico(a) de Carrera Administrativa que no haya cumplido con las 40 horas minimas establecidas en el articulo 40, inciso c) de las NB - SAP, tendra un
descuento de 5 puntos de su calificacién total, exceptuandose los casos en los cuales el Inmediato Superior justifigue la ausencia a los eventos de capacitacion.

TOTAL HORAS DE CAPAC ITA_Cif)N GESTION 20xx |

RESUMEN DE LA PUNTUACION

INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS

DAD DE GESTION

CAPACH

CUMPLIMIENTOS RESULTADOS POAI EXCELENTE 90 -100
e T [T OOV 1. o G e R EERRE R

DESCUENTO POR INCUMPLIMIENTO A LA CAPACITACION e s T SUFICIENTE 80-74
R T e ST el E L DEEV S R s e s Ol e EN OBSERVACION 0-59,

T S

VI. PARTE : SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION PARA ELSERVIDOR PUBLICO

En caso que el Evaluador determine que el Servidor Publico requiere de algin evento especializado de capacitacion, para mejorar algunos conocimientos, habilidades ylo
destrezas, debera proceder con el llenado del siguiente cuadro.

: e R e e HABILIDADESY/O | NECESDADESDE | GRADO DEPROFUNDIDAD | IMPORTANCIA DELA NECESIDAD |-
N | CONOOMENTOSREQUERIDOS | " nesmems | caracmAcon ARl o | wAsico | ALtA | meos | saia |

1
2
3

VIl. PARTE : COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Por la presente los miembros del Comité de Evaluacion declaran su conocimiento y acuerdo con los resultados de la evaluacion del desempeiio realizada por el Jefe Inmediato

REPRESENTANTE JEFE REPRESENTANTE
DE LA MAE INMEDIATO SUPERIOR DE RECURSOS HUMANOS

VIIIl. PARTE : NOTIFICACION DE RESULTADOS

INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Mediante la presente se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior y el Comité
designado ha procedido con la devolucion de resultados de manera personal al funcionario evaluado. A continuacion se detallan las
observaciones realizadas durante la reunién de retroalimentacion:

T Declaro que conoz CoNtenido y 10s resunado esla evaluacion, 1os cuales tueron disc S con
mi persona. Pude leer los comentarios realizados por el evaluador, y conozco las dreas en las cuales se sugiere que me prepare y
meiore

* Encaso de tener alguna observacion, el(la) servidor(a) publico(a), manifiesta lo siguiente:

** Lafirma (suscripcion) constituye un acto de nofificacién y da por concluido el proceso de evaluacion del desemperio del servidor(a)
publico(a).

*** En el caso de que se procediera a una suspension total o parcial de la evaluacion del servidor(a) publico(a), el evaluador debera
dejar constancia en el espacio "observaciones del evaluador, de las razones que obligaron a esta accion”.

**** En caso de no conformidad con el resultado de la Evaluacion de su Desempenio, a partir del dia habil siguiente de la suscripcion
del presente documento, corre el plazo para la presentacion de la impugnacion de acuerdo a normativa vigente.

FUNCIONARIO EVALUADO FECHA DE NOTIFICACION:




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

FORMULARIO SAP 019-B

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION xxxx

Categoria: PROFESIONALES
l. PARTE: DATOS GENERALES DE EL(LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

NOMBRE DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO ]

FECHADE INGRESO

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO I |
DIRECCION/UNIDAD/AREA l

CARGO DEL INMEDIATO

NOMBRE DEL INME
MEDIATO/A SUPERIOR SUPERIOR

Il. PARTE: CAPACIDAD DE GESTION (COMPETENCIAS GENERICAS)

FACTOR CAPACIDAD DE GESTION: Es un factor de evaluacion que determina la medida en que el ocupante del puesto demuestra capacidad para
planificar, ejecutar y controlar las actividades que conducen al cumplimiento de resultados esperados establecidos en el POAL

EVALUACION CAPACIDAD DE GESTION (30%)

GV PUNTAJE
TIPO DE VARIABLE
POR CARGO OBTENIDO

A ORGANIZACION DEL TRABAJO
Planifica, organiza y coordina su propio trabajo con el de los demas para maximizar la eficiencia. (1]
B. COMUNICACION (ESCRITAY ORAL)
Prepara documentos ypresentaciones complejas. Interactia de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra excelente capacidad de escuchar a los 0
demas. Produce impacto en los demds.
C. TRABAJO EN EQUIPO
Cceopera y participa con sus compafieros, demuésira respecto, solicita opiniones, mantiene una actitud abierta a prender de los demas. Retroalimenta a 0
sus companeros.
D. COMPROMISO INSTITUCIONAL
Respela lo que ia autoridad considera importante. Hace un esfuerzo aclivo para lograr las metas de lainstitucidn yrespetar sus normas. Realiza otras 0
tareas no establecidas en su POAl solicitadas por su inmediate superior.
E. RESPONSABILIDAD
Vigila constantemente Ia calidad total de su trabajo y de los p asu cargo, in do de manera sistematica y recuente sobre el avance de sus 0
tareas yrealizado correcciones oportunas.
F. INICIATIVA
Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia acciones para superar los obsticulos yalcanzar melas especif Actia p frente a 0
ias silugciones de crisis en vezde esperar a que @l problema se resuelva por sisolo, proponiendo alternativas de solucién.

SUBTOTAL 0

lIl. PARTE: CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI (COMPETENCIAS ESPECIFICAS)
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAL: Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha cumplido las funciones y ha logrado los

resultados establecidos en el POAI Esta evaluacion tiene una ponderacion de (70%).

A. Porcentaje Asignado al Resultado: Medida establecida en el POAI scbre la importancia de cada resultado esperado.
B. Puntaje Asignado al Cumplimiento del Kesultado: Caliicacion asignada en la medida que el ocupante del puesto ha desarrollado su trabajo con idoneidad, esmeroy
resnnnsahilidard

t e e > Hir PUNTAJE ASIGNADO
AL CUMPLIMIENTO PUNTAJE
B LA QA ADO A DO QD
: o - DO e » DEL RESULTADO OBTENIDO
= A (De 0a 100 Ptos.)

sumatoria debe ser igual a 100%

SUBTOTAL

oIooloo|ocooolo
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IV. PARTE: ANTECEDENTES LABORALES DE EL/LA SERVIDOR/A PUBLICO/A

ORMACION D P

D PERIODO s ADO

TIPO DE SANCION Sl NO Cantidad
SANCIONES PORATRASO, FALTAS Y ABANDOND
LLAMADA DE ATENCION VERBAL
LLAMADA DE ATENCION ESCRITA
SANCIONES ECONOMICAS SiN O CON PROCESO

V.PARTE: CAPACITACION
A Los resultades de la capacitacion, se constituyen en otro factor a ser considerado en la evaluacion del desemperio de las y los senvidores publicos del SEA

B. Ella senvidor(a) publico(a) de Carrera Administrativa que ne haya cumplido con las 40 horas minimas establecidas en el articule 40, inciso c) de las NB - SAP, tendra un
descuento de 5 puntos de su calificacién total, exceptudndose los casos en los cuales el inmediato Superior justifique la ausencia a los eventos de capacitacion,

TOTAL HORAS DE C@PACITACIﬁN GESTION 20xx

RESUMEN DE LA PUNTUACION

INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS

NIVELES
NIVELES

CAPACIDAD DE GESTION

CUMPLIMIENTOS RESULTADOS POAI EXCELENTE 90-100
il e Ot | e Ry S BUENO | 7589

DESCUENTO POR INCUMPLIMIENTO A LA CAPACITACION _ SUFICIENTE 80-74
A T e DN 0 ey EN OBSERVACION

VL. PARTE : SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION PARA ELSERVIDOR PUBLICO

En caso que el Evaluador determine que el Servidor Publice requiere de algin evento especializado de capacitacién, para mejorar algunos conocimientos, habilidades ylol
destrezas, debera proceder con el llenado del siguiente cuadro.

HABILIDADES ¥/0 | NEC i (GRADO DEPROFUNDIDAD. | IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD
G | CONOCIMIENTOS REQUERIDOS e Rkl bt o o PeoTh i b e Tk
1

VIl. PARTE : COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Por la presente los miembros del Comité de Evaluacion declaran su conocimiento y acuerdo con los resultados de la evaluacién del desempenio realizada por el Jefe Inmediato

REPRESENTANTE JEFE REPRESENTANTE
DE LA MAE INMEDIATO SUPERIOR DE RECURSOS HUMANOS

VIIl. PARTE : NOTIFICACION DE RESULTADOS

INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Mediante la presente se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior y el Comité

designado ha procedido con la devolucion de resultados de manera personal al funcionario evaluado. A continuacién se detallan las
observaciones realizadas durante la reunién de retroalimentacion:

B a evaluacion, l1os cuale aron disculdos co
mi persona. Pude leer los comentarios realizados por el evaluador, y conozco las areas en las cuales se sugiere que me prepare y
meiore

* Encaso de tener alguna observacién, el(la) servidor(a) publico(a), manifiesta lo siguiente:

** La firma (suscripcion) constituye un acto de notificacién y da por concluido el proceso de evaluacion del desempeiio del servidor(a)
publico(a).

*** En el caso de que se procediera a una suspension total o parcial de la evaluacion del servidor(a) publico(a), el evaluador debera
dejar constancia en el espacio "observaciones del evaluador, de las razones que obligaron a esta acciéon”.

**** En caso de no conformidad con el resultado de la Evaluacion de su Desemperio, a partir del dia habil siguiente de la suscripcién
del presente documento, corre el plazo para la presentacién de [a impugnacion de acuerdo a normativa vigente.

FUNCIONARIO EVALUADO FECHA DE NOTIFICACION:
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FORMULARIO SAP 019-C

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION xxxx

Categoria: TECNICOS
l. PARTE: DATOS GENERALES DE EL(LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

NOMBRE DE LASERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO ‘ —I

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

|
|
DIRECCION/UNIDAD/AREA L ]

CARGO DEL INMEDIATO
E| A |
NOMBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR l SUPERIOR

Il. PARTE: CAPACIDAD DE GESTION (COMPETENCIAS GENERICAS)
FACTOR CAPACIDAD DE GESTION: Es un factor de evaluacion que determina la medida en que el ocupante del puesto demuestra capacidad para

planificar, ejecutar y controlar las actividades que conducen al cumplimiento de resultados esperados establecidos en el POAI.
EVALUACION CAPACIDAD DE GESTION (30%)

PONDERACION [IRCTV 7N
TIPO DE VARIABLE
POR CARGO OBTENIDO

A ORGANIZACION DEL TRABAJO
Planifica, organiza y coordina su propio trabajo con el de los demas para maximizar la eficiencia. n 1]
B. COMUNICACION (ESCRITA Y ORAL)
Escribe documentos con red: on, ortografia y a a los requerimientos. Se comunica fluidamente, es capazde atender y escuchara 0
los demas.
C. TRABAJO EN EQUIPO
Realiza el rabajo que le corres ponde. Trata a sus compafieros con igualdad y equidad. Asende requerimientos de informacién importante y sl 0
oportunamente.
D. COMPROMISO INSTITUCIONAL
Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un esfuerzo activo para lograr las metas de la insfitucién y respetar sus normas, Realizs otras 0
tareas no establecidas en su POA solicitadas por su diato sup 3
E. RESPONSABILIDAD
Comprueba su propio trabajo antes de entregarlo. Muestra preacupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en fos plazos establecidos. n: 0
F. INICIATIVA
Se anficipa a los problemas que puedan surgir e inicia acciones para superar los cbstaculos yaiwnzarmelas pecifiicas. Actia pi i frente a 0
|as situaciones de crisis en vezde esperar a que el problema se resuelva porsisolo, do de solucié 4

SUBTOTAL 0

Il PARTE; CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI (COMPETENCIAS ESPECIFICAS
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POALI: Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha cumplido las funciones y ha logrado los

resultados establecidos en el POAI Esta evaluacion tiene una ponderacion de (70%).

A. Porcentaje Asignado al Resultado: Medida establecida en el POA| sobre la importancia de cada resultado esperado.
b. Funtaje Asig alLump [0 del KesuIaao: Calicacion asignada en la medida que el ocupante del puesto ha desarrollado su trabajo con idoneidad, esmero y

resnansahbilidad

DESCRIPCION DEL
RESULTADOS ESPERADOS % RESULTADO
ESTABLECIDAS EN EL POAl  ASIGNADO AL | ALCANZADO Y/O DE
AEVALUAR RESULTADO = LAS CAUSALES DE
DESVIACION

PUNTAJE ASIGNADO
AL CUMPLIMIENTO PUNTAJE

DEL RESULTADO OBTENIDO
(De 0a 100 Ptos.)

(=J[=] =] =] {=]{=}{=]{=}{=]{]

a sumatoria debe ser igual a 100% SUBTOTAL
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IV. PARTE: ANTECEDENTES LABORALES DE EL/LA SERVIDOR/A PUBLICO/A

INFORMACION DISCIPLINARIA DEL PERIODO EVALUADO
TIPO DE SANCION sl NO Cantidad

SANCIONES POR ATRASO. FALTAS Y ABANDONO
LLAMADA DEATENCION VERBAL

LLAMADA DE ATENCION ESCRITA

SANCIONES ECONOMCAS SiN O CON PROCESO

V. PARTE: CAPACITACION

A Los resultados de la capacitacion, se constituyen en otro factor a ser considerado en la evaluacion del desempefic de las y los senidores plblicos del SEA.

B. Ella servidor(a) publico(a) de Carrera Administrativa que no haya cumplido con las 40 horas minimas establecidas en el articulo 40, incise ¢) de las NB - SAP, tendrd un
descuento de 5 puntos de su calificacion total, exceptuéndose los casos en los cuales el Inmediato Superior justifique la ausencia a los eventos de capacitacion.

TOTAL HORAS DE CAPACITACION GESTION 20xx

RESUMEN DE LA PUNTUACION
INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS

CAPACIDAD DE GESTION
CUMPLIMIENTOS RESULTADOS POAI EXCELENTE 20-100
s 'BUEND 75-89

SUFICIENTE | 60-74

EN OBSERVACION

VI PARTE : SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION PARA ELSERVIDOR PUBLICO
En caso que el Evaluador determine que el Senvidor Publico requiere de algun evento especializado de capacitacion, para mejorar algunos conocimientos, habilidades yio
destrezas, debera proceder con el llenado del siguiente cuadro.
B s e HABILIDADES ¥/O | = NECESIDADESDE
1
2
3

05 REQUERIDOS

VIL. PARTE : COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Por la presente los miembros del Comité de Evaluacion declaran su cenocimiento y acuerdo con los resultados de la evaluacion del desempefio realizada por el Jefe Inmedlalo

REPRESENTANTE JEFE REPRESENTANTE
DE LA MAE INMEDIATO SUPERIOR DE RECURSOS HUMANOS

VIll.PARTE : NOTIFICACION DE RESULTADOS
INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Mediante la presente se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior y el Comité

designado ha procedido con la devolucién de resultados de manera personal al funcionario evaluado. A continuacion se detallan las
observaciones realizadas durante la reunion de retroalimentacion:

mi persona. Pude leer los cumentarlos realizados por el evaluador, y conozco las areas en las cuales se sugiere que me prepare y
meinre

*

En caso de tener alguna observacién, el(la) servidor(a) publico(a), manifiesta lo siguiente:

** Lafirma {suscripcion) constituye un acto de notificacion y da por concluido el proceso de evaluacion del desempefio del servidor(a)
publico(a).

* Enel caso de que se procediera a una suspension total o parcial de la evaluacion del servidor(a) publico(a), el evaluador debera
dejar constancia en el espacio "observaciones del evaluador, de las razones que cbligaron a esta accién”.

**** En caso de no conformidad con el resultado de la Evaluacion de su Desempenio, a partir del dia habil siguiente de la suscripcién
del presente documento, corre el plazo para la presentacion de la impugnacion de acuerdo a normativa vigente.

FUNCIONARIC EVALUADO FECHA DE NOTIFICACION:




% Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

FORMATO SAP 020

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

* DIRECTOR(A) EJECUTVO(A)
Y S
JEFE(A) DE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
2] = T
PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS
REF.: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: LaPaz, ....de......c.ooevvennn 20....
|. ANTECEDENTES
Il. MARCO LEGAL
lll. DESARROLLO

V. CONCLUSION(ES)

IV. RECOMENDACION(ES)
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FORMATO SAP 021-A

MEMORANDUM DE EVALUACION DEL DESEMPENO

MEMORANDUM

SEA-DE-UAA-RRHH - N° xxxx/20xx
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS Sefior(a):

UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS | oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemn
RECURSOS HUMANOS Presente. -

La Paz, xx de xxxx de 20xx

EVALUACION DEL DESEMPENO - GESTION 20xx

De conformidad al Articulo 26 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion del Personal y el Articulo 19 del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Estatal de Autonomias, se ha realizado
la Evaluacion del Desempefio correspondiente a la Gestion 20xx.

En este entendido, comunico a usted que ha obtenido la calificacion de: XX puntos, equivalente a XXXXX, motivo por
el cual, tengo el agrado de hacerle llegar mis mas sinceras felicitaciones, exhortandole a seguir con el mismo impetu
en el desempefio de sus funciones.

Reiterando mis congratulaciones, saludo a usted atentamente.




% Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

FORMATO SAP 021-B

MEMORANDUM DE EVALUACION DEL DESEMPENO

MEMORANDUM

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS

SEA-DE-UAA-RRHH — N° xxxx/20xx

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

Presente. -

La Paz, xx de xxxx de 20xx

EVALUACION DEL DESEMPENO - GESTION 20xx

De conformidad al Articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal y el Articulo 19 del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Servicio Estatal de Autonomias, se ha realizado
la Evaluacion del Desempefio correspondiente a la Gestion 20xx.

En este entendido, comunico a usted que ha obtenido la calificacion de: XX puntos, lo que equivale a un puntaje en
OBSERVACION, por lo que, en un periodo de tres meses, sera sujeto a una nueva evaluacion.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

A0
s voBU %
= n3G j

& 3



@ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

FORMULARIO SAP 022

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INSUMO PLAN ANUAL DE CACITACION INSTITUCIONAL

GESTION 20xx
AREA ORGANIZACIONAL:
NOMERE DEL INMEDIATO SUPERIOR: CGARGO:
CANTIDAD DE SERVIDORES PUBLIGOS EN EL AREA
ORGANIZACIONAL:
IMPORTANCIA DE LA
GRADO DEP D1
E PROFUNDIDAD NECESIDAD
: e | EVENTOS DE CAPACITACION SOLICITADOS e |
Ne 'OPERACIONES DEL POA Ne Pl PR A e >
RELACIONADOS CON LA OPERACION 3 A ©
S : =3
1
1 2
3
1
2 2
3
1
3 2
3
1
4 2
3
Lugar y Fecha........cinnnnn

Firma de! Jek Inmediato Superior

NOTA IMPORTANTE: Priornice los tres eventos de capactacidn enlos cuales deberian participar los servidores plblicos de su drea en funcibn a las operaciones del POA a cumplir enla gestidn 20 -




% | Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

FORMULARIO SAP 023

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

5 DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
VIAS  erssermesssiomssssemsssescsssonisaisianains
JEFE(A) DE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE: 7 rssescsresmasiaasmursssssi e s s ns
PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS
REF.: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FECHA: B TP ————— 20
l. ANTECEDENTES
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

ANEXO SAP 025

PROCEDIMIENTO PARA BECAS EN EL INTERIOR O EXTERIOR
DEL PAIS PARA EL PERSONAL DEL
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

Las areas organizacionales en coordinacion con 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) Captar becas relacionadas con temas de su propio interés.

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

c) Sujetar la seleccion y patrocinar postulantes que privilegien el mérito como garantia minima de
buena inversion

d) Patrocinar becas al exterior siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen cursos similares
en forma y contenido, y el tema sea de interés del Servicio Estatal de Autonomia y lo permita el
presupuesto de la institucion,

e) Determinar que el postulante sea un servidor de la planta de empleados permanentes y acredite
una antigiiedad minima de dos afios.

f) Comprobar que haya obtenido una calificacion de "bueno” o "muy bueno" en la Gltima evaluacion
del desempenio.

g) 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
a programarse durante el primer mes de su reincorporacién al trabajo. En caso de incumplimiento
al compromiso asumido, el servidor debera devolver el total de los haberes percibidos y los gastos
en que habria ocurrido en la institucion.

h) Declaratoria en comision del servidor beneficiado, mediante Resolucion Administrativa asegurando
el goce de haberes y otros beneficios imputables al item por el tiempo que dure la beca.
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EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

| FECHA | i
DATOS DE IDENTIFICACION
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 AHORAS
NOMBRE DEL EVENTO
EVALUACION _
PARAMETROS
CRITERIOS DE EVALUACION MUy

BUENO BUENO | ACEPTABLE | DEFICIENTE

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

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

3. Elimpacto en el desempefio laboral, después de
aplicado el evento de capacitacion. Es:

OTROS COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES

Firma y sello Jefe Inmediato Superior
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FORMULARIO SAP 026

FICHA PERSONAL
APELLIDO PATERNO o !
— - FOTOGRAFIA ACTUAL
APELLIDO MATERNG _ | APEILIDG DECASADAL |
NOMBRE ($) | seo |
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO [
CEDULA DE IDENTIDAD No. [EXPEDIDO EN ] ESTADO GviL
_Tgl'.!FqN‘o DOMicILio TELEFONO CELULAR [ EMAL (Personal)] E-MAIL (institucional)
DIRECCION/ACTUAL |zona CIUDAD
GRUPO SANGUINEQ PERSONA DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA 1 TELEFONO No,
CAJA DESALUD (Afiliado) NUMERO DE SEGURO | ALERGICO A: | ap | CcUA
NOMBRE DEL BANCO TIPO DE CUENTA [nomero cra. | DISTRITO
CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO : A ;
KatloNEERNos pesen | LIBRETA DE SERVICIO MILITAR No. _l |cODIGO DEPENDIENTE
COLEGIO PROFESIONAL | No. DE REGISTRO PROFESIONAL/ABOGADOS N* RPA | [LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA

SEXO TIPO Y NUMERO DE
TiPO F A

bE NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO ECHADE |, /5AR DE NACIMIENTO DOCUMENTO DE
PARETENSCO F M NACIMIENTO e

EDUCACION BASICA - BACHILLERATO

TiTuLO -
GLTIMO CURSO VENCIDO Afo COLEGIO - INSTITUTO o s LUGAR (CIUDAD PA[S)
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS - TECNICOS .
B TITULO EN PROVISION
CONCLUDA TITULO ACADEMICO NACONRL
NIVEL CARRERA LUGAR (CIUDAD
DEL ANO ALARO {Técnico Medio, Técnico {Areade Formacion - | INSTITUCION - UNIVERSIDAD NO PAB)
i icenci ialidad] g o | Eepsetian sl NO si NO
superior, Egresado, Licenciatura) Espedial ) TN
alkcanzada
ESTUDIOS DE ESPECIALZACIGN - DIPLOMADO - ESPECIALIDAD - MAESTRIA - DOCTORADO g
concLuipa TITULO ACADEMICO
NIVEL
R MACION ?
DELARO | ALARO (Diplomads, Especiaidad, | EAE';EE;&L MaT oM mstmucion - unveRsioaD oMo LUGAR (CIUDAD PAE) % b
Maestria, Doctorado) sl sl nivel
akanzado

[DOCENCIA UNIVERSITARIA (Durante fos ftimos 3 afios)

UNIVERSIDAD ASIGNATURA CARRERA DESDE (Mes/Afio) HASTA (Mes/Ano)
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INICIO | CONCLUSION NOMBRE DEL EVENTO
{Mes/Afio) | (Mes/Afo) (Taller, Seminarlo, Curso, etc.)

CAPACITACION INSTITUCION

LUGAR (Citsdad - Pais) NUMEHO.DE
Interna | Externa

HORAS

o HASTA
DESCRIPCION DEL PUESTO AREA ORGANIZACIONAL FECHA DE INGRESO

(dd/mm/aaaa) (dd/mm [aaaa)

DESSE HASTR ENTIDAD ECI'O!_C PUESTO DESEMPENADO (Empezar por el ditimo)
(Mes/Afia) | (Mes/Afo) Privado | Piblico

DESCRIPCION BASICO INTERMEDIO AVANZADO DESCRIPCION BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO

JURO LA EXACTITUD DE LA PRESENTE DECLARACION

irma: Fecha:
Nombre servidor publico: Firma: =




O

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)

FORMULARIO SAP 027
ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO - PASIVO
s APELLIDO |  APELLIDO FECHA DE FECHADE | UBICAGION
N*| CL | pATERNO | MATERNO NOMBRES | \\GRESO | DESVINCULAGION | FISICA
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FORMULARIO SAP 028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP
SECCIONES DE LA "CARPETA PERSONAL"

1. DATOS PERSONALES

2. DOCUMENTOS DE INCORPORACION Y MOVILIDAD FUNCIONARIA (Memorandums/Informe/Curriculum Vitae)

DECLARACION JURADA
(DJBR, DDJJ Interna)

4, SEGURO SOCIAL

5.  CALIFICACION DE ANOS Y SERVICIO

POAIS )
EVALUACION DEL DESEMPENO

7. CAPACITACION

8.  LICENCIAS Y VACACIONES

ACCIONES DE PERSONAL
9.  (Memorandums de llamada de atencion, felicitacion, sanciones disciplinarias, procesos sumarios, asignacion de
horarios especiales, efc.)

10. OTROS RELACIONADOS
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