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RESOLUCION MINISTERIAL N° 122/2022
La Paz, 23 de agosto de 2022

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los numerales 3 y 4 del paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
disponen como atribuciones de las Ministras y los Ministros de Estado las de dirigir la Gestion
de la Administracion Publica en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en €
ambito de su competencia.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional establece que, la Administracion Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso € interes
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el inciso b) del Articulo 2 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, establece que los sistemas que se regulan son para ejecutar |as
actividades programadas: Administracion de Personal.

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, dispone que los sistemas de Administracion y de Control
se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178, sefiala que el Sistema de Administracion de Personal, en
procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion
y retribucion del trabajo, desarrollaré las capacidades y aptitudes de los servidorés y
establecers los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el inciso ¢) del Articulo 20 de la Ley N° "1178, indica que, todos los sistemas seran regidos
por érganos rectores, teniendo entre sus atribuciones basicas, la de compatibilizar o evaluar,
segln corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y 'a normatividad
basica.

Que, el Articulo 22 de la mencionada Ley, dispone que, el Ministerioc de Finanzas es |a
autoridad fiscal y organo rector de los sistemas de Programacion de Operaciones;
Organizacion Administrativa; Presupuesto; Administracion de Personal, Administracion de
Bienes y Servicios: Tesoreria y Crédito Publico; y Contabllidad integrada. Estos sistemas se
implantaran bajo la direccibn y supervision del Ministerio de Finanzas que participara en el
disefio de la politica econdmica y sera responsable de desarrollar la politica fiscal y de credito
pUblico del Gobierno.

Que. el Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece que, cada entidad del Sector Publico elaborara
en ¢ marco de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracidn y Control Interno
regulado por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Asimismo,
establece que, corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion.

Que, el Paragrafo | de! Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional establece que, son
atribuciones de las Ministras y los Ministros del drgano Ejecutivo, en el marco de las
competencias asignadas al nivel central en la Constitucion Politica del Estado: 3) Dirigir la
gestion de la Administracién Publica en el ramo correspondiente; 4) Dictar. normas
administrativas en el ambito de su competencia; (..) 22) Emitir resoluciones ministeriales, en
el marco de sus competencias.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 122 del Decreto Supremo N° 28894, establece que el Director
General de Asuntos Administrativos podra tener bajo su dependencia entre otras a la Unidad
de Recursos Humanos, que sera responsable de la implementacion dei Sistema de
Administracion de Personal.
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Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 aprobo las Normas Basicas de
Administracion de Personal, con el objeto de regular el Sistema de Administracion de Personal
y ta Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que, el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 26115 determina que, el Ministerio de Hacienda
(actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) es el érgano rector del Sistema de
Administracion de Personal, con atribuciones basicas descritas en el Articulo 20 de la Ley N°
1178 ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de
Administracion de Personal (SNAP).

Que, la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, a través de la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNFPE/N® 0514/2022 recibida €l
06 de junio de 2022, sehala que, (...} las modificaciones realizadas al RE-SAP del Ministerio
de Gobierno, son compatibles con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto,
corresponde su aprobacién, mediante Resolucion expresa y remitir una copia de la misma y
del reglamento aprobado a fa Direccién General de Normas de Gestién Publica para su registro
y archivo”.

Que, el Informe CITE: DGAA/URH/N® 223/2022 de 7 de junio de 2022 emitido por la Unidad
de Recursos Humanos y el Informe MG/DGAA/UA/SOA/N"004/2022 con sello de recepcion de
06 de julio de 2022 elaborado por la Unidad de Administrativa dependiente de la Direccién
General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno, concluyen que el proyecto de
RE-SAP se enmarca en la normativa vigente, mismo que se encuentra compatibilizado por fa
Direccion General de Normas de Gestidn Plblica y corresponde su remision a la Direccién
General de Asuntos Juridicos para emision del Informe Legal y aprobacion mediante
Resolucién Ministerial.

Que, el Informe Legal DGAJ-UGJ N° 718/2022 de fecha 19 de agosto de 2022, emitido por la
Unidad de Gestion Juridica de la Direccidon General de Asuntos Juridicos, concluye que, la
solicitud de aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP), es pertinente, ya que, ha sido compatibilizado por el organo rector y elaborado en
el marco de la Estructura Organizacional y del Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Gobierno; por lo que, correspende la emision de fa Resolucion Ministerial que
apruebe el mismo, puesto que no contraviene la normativa legal vigente. Por lo que
recomienda emitir la Resoclucién Ministerial que apruebe el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracin de Personal (RE-SAP), que fue compatibilizado ante el Organo Rector.

POR TANTO:

El Senor Ministro de Gobierno, en virtud al Decreto Presidencial No. 4389 de 9 de noviembre
de 2020 y en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por norma.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP)” del Ministerio de Gobierno, cuyo texto adjunto forma parte integrante e
indivisible de la presente Resolucion Ministerial como anexo, compuesto por treinta y seis (36)
articulos, indice de Formularios RE-SAP 01-A al RE-SAP 29 e indice de Anexos de N° 1 al N°
8

SEGUNDOQ.- Forman parte de la presente Resolucion Ministerial el Informe CITE:
DGAA/URH/N® 223/2022 de 7 de junio de 2022, el Informe MG/DGAA/UA/SOA/N004/2022
con sello de recepcion de 06 de julio de 2022 elaborados por fa Direccién Generat de Asuntos
Administrativos, asi como el Informe Legal DGAJ-UGJ N° 718/2022 de fecha 19 de agosto de
2022, emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos.

TERCERQ.- Se deja sin efecto la Resolucidén Ministerial No. 036/2019 de 13 de febrero de
2019.
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CUARTO.- Queda encargada de la difusion, aplicacion y ejecucion de la presente Resolucion
Ministerial y del Reglamento anexo, la Direccidn General de Asuntos Administrativos del
Ministerio de Gobierno a través de la Unidad de Recursos Humanos.

QUINTO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno debera
remitir una copia legalizada de la presente Resolucion Ministerial acompafada de un (1)
ejemplar del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) a
conocimiento de la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

*2022: ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION:
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES"
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

Bl Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal, regulo y operotiviza el
funcionamiento del Sistema de Administracidn de Personal en el Ministerio de Gobilerno en el marco
de lo dispuesto por lo Ley N° 1178 de Administracién y Controt Gubernamentales, y Decreto Supremo
NP 24115 que apruebo los Normas Bésicos del Sistema de Administracion de Personal,

Articulo 2. MARCO JURIDICO
B morco juridico del presente Reglomento Especifico estd constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julic de 1990.

- Decreto Supremo N° 246115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba kas Normas Bdsicos del
Sistema de Administracién de Personal,

- Decreto Supremo N 29894, de 7 de febrero de 2009. que establece la estructura del Organa
Ejecutivo.

- Decreto Supremo N°4412, de 9 de diciembre de 2020, que modifico et articulo 33 del Decreto
Supremo N° 29894,

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En coso de existir duda, contradicciones, omisidn o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Gobilerno se recurrird a lo
expresamente establecido en los Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
aprobados mediante Decreto Supremo Na. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estén sujetos al presente Reglomento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todas v
todos |os Servidores Publicos del Ministerio de Gobierno.

Articulo 5. EXCEPCIONES

I Los fitulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del
presente Reglamento Especfifico del Sistema de Adminisiracién de Personal. soto en lo referido o
su forma de ingreso o la enfidad.

Il. De acuerdo alo establecido por el arficuto 6 de lo Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
y articulo &0 de las Normas Bdsicas det Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no estén
sometidos o las citados disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo. aquellas personas
que. con cardcter eventual o pora la prestacion de servicios especificos o especiolizados, s
vinculen contractualmente con uno entidad piblica, estando sus derechos y obligacio
regulados en el respectivo contrate y ordenamiento fegal aplicable y cuyos procedimien
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requisitos, condiciones y formas de contfratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios.

Articulo &, RESPOMNSABLES
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracién de Personal a Nivel Ejecutivo: La Ministra
o Ministro de Gobierno por ki complejidad de sus atribuciones otorgadas en el Decreto Supremo
Ne 29894 delegard a fravés de Resclucidn Administrativa accicnes de personal a la Directora o
Director General de Asuntos Acministrativos en razdn a que es ko autoridad competente vy tiene
bajo su dependencia a la Jefatura de Recursos Humarnos responsable de ki implementacidan del
Sistema de Administraciéon de Personal,

b} Implantacién operativa del Sistema de Administracién de Perscnal a Nivel Operativo: Lo
Directora o Director General de Asuntos Administrativos validarg los procesos; la Jefa o Jefe de
ki Unidad de Recursos Humanos serd el/la responsable de la implementacion del Sistema de
Administracién de Personal.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Sisterna de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base @ los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempeno
Subsisterna de Movilicdad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Arficulo 8 PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION
Los procesos gue conforman el Subsistema de Dotacion son:
Clasificacian, Valoracién y Remuneracién de Puestos;

By =

Cuantificacién de a Demanda de Persondl;
3. Andlisis de lo Oferta Interna de Personal;
4. Formulacian del Plan de Personal;

fes
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Plon Operative Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccidon de Persondl;
Induccién o Integracion;

Evaluacion de Confirmacion.

@ N oo

Articulo 9. PROCESC DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo del Ministeric de Gobierno se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

: CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA

Superior ¥ Ministro de Gobierno NO
r Vviceministros NO

3 Directores Generales /Asesores / Funcionarios de libre NO

nombramiento

Ejecutivo & Jefes de Unidad |
Cperativo 5 Profesionales sl
& Técnico — Administrativo |

7 Auxiliares |

& Servicios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion sobre ks —

Piones Operativos Anudles  Individuales

(POAl's) de cada puesto del Ministerio de

Gobierno; Manual de Qrganizacion v

Funciones (productc del Sistema de

Crganizacién Administratival; e informacién

del Sistema de Presupuesto relafivo a

remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de los criterios {factores y grados 7 Dias Jeta o lete de
de Valoracion de Puestos) aue e Ministerio de habiles Unidad de Recursos
Gobierno  utiizard  paa  determinar ki Humanos
impoftancia y remuneracion de cada puesto. .

2 Eloboracion de un Formuiario de Yaloracian  Formulario RE-SAP N° 3 Dias lefa a lefe de
de Puestos, en base alos criterios previomente  01-A habies Unidad de Recursos
definidos. Hurnanaos

3 Aprobocic'_)n del Formulario de Valoracion de  Formularia RE-SAP N° 2 Dias Directora a Director
Puesios. 01-A hdbiles General de Asuntas

Administrativos
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ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTC - PRODUCTO INSTRUMENTO ~ PLAIO RESPONSABLE

4 Llenodo del Formularic de Vadlorocidn de  Formulario RE-SAP N° 18 Dics Jefa o lefe de
Puestos, para cada puesta del ministerio de 01-B hébiles Unidad de Recursos
Gobierno, anadlizandc su  respectivo  Plan Humanos / en
Operative Anual Individual (POAL) coordinacién con la

Jefe Inmediatc
Superior de coda
x . puesto. —

5 Recolecclon vy tabulacion de los Formularios 7 Dios Jefa o Jete de
de Valoracion de Puestos. hablles Unidad de Recursos
= Humanos

é Elaboraclén de informe con los resultados de  Informe Técnico "5 Dics Jefa o Jefe de
la Valoracien de Puestos y determinacién de haklles Unidad de Recursos
la Remuneracidn (Salario} de cado puesic del Humanos
Ministeric de Gobklemo, en base a la Escala
Salarial previomente oprobado.

7 Informe de Valoracldn de Puestos elevado a 3Dios  Jefa o Jefe de
conocimiento det Ministro de Goblerno. habiles Unidad de Recursocs

- Humanos
8 Elakoraclén de Planilla Salarial Planllla Salarial 3 Dics lfa o lefe de
hables Unidad de Recurscs
- ) Humanos -

? Aprobacién de ka Planilia Salarial Resoluclén mMinisterial 3 Dios Ministra © Ministro de

hébiles Gobiermno

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Pianilia Salarial del Ministerio de Goblemo

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTC - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con & Plan Operativo Anual =
{POA] del Ministerio de Gobiemo, Manual de
Procesos y  Precedimientos  (SOA] e
informacion sobre e presupuesio aslgnado
para ka contratacion de personal.

1 Andllsis de los procescs bdsicos llevades a Continuo lefa o Jefe de Unidad
cabo por & Minlsterio de Gobiermo para o ™ de Recursos Humanos
consecucion de sus objelivos y estrategias
Institucionales estableclkdos en e PE vy
determinaclén  de ko carge de tabajo por
puesio, en funcidn del Plan Operative Anual
del Minlsterio de Goblernc

2 Identificacion de la contribucién de coda Continuo Jefa o Jefe de Unidad
puesic d cumplmiente del Plan Cperative ™ de Recursos Humanos
Anuat del Ministeric de Goblernc

3 Determinaclon de o cantidad y Informe técnico 5 Dias Jefa o Jefe de Unidad
denominaclén de puestos de frabajo por  elevado al hablies de Recursos Humanos

unldad organizaclonal, requeridos pora lograr  Director General
los objeflvos y esiraiegias institucionales de Asunfos
establecldos en el PEl del Ministerio de  Administrativos

Goblerno.
4 Elaboracion del Plon Anual de Personal [PAR),  Pien Anual de 5 Dias Jefa o Jefe de Unidad
donde se identifique kb cantidad vy Personal (PAP) hablles de Recursos Humanos

denocminacién de puestos de frabgjo
requerdos por cada unidad crgonlzocionol,
_para lo presente gestion. =
5 Plon Anual de Personal elevodo © 0 - 1 Dia habil Jefa o Jefe de Unidad
consideracion del Directos General de Asuntos de Recursos Humanos
Administrativos.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal {PAF).
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP!

{(*) Aclaracién: Se ejecutardn las tareas conforme existan meodificaciones/ajusies en el Pian Operativa Anval y/o Plan
Estratégico Institucional.

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

[ ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO S PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con Io Ficha de Persenal de —— e
cado servidor pulblico y con el
inventaria de persanal de toda el
Ministerio de Gabiermo.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis por cada Servidora a Servidor Publica Continuo [¥) Jefa o Jefe de
relativo a sus  caracteristicas  personales, Unidad de
educativas, laborales (desempena) vy Recursos Humanos

patencidlidades, a fin de ceterminar ¢ su perfil
personal guardo retacidn con & perfil del
puesic que ocupa (Flan OCperafive Anual

Individual]. p——

2 Elaboracion del Informe de resultados y  Informe Escrito 5 dias hdbiles lela o Jete de
recamendaciones del Andlisis de ko Oferta Unidad de
Interna de Personal. ___Recursos Humanos

3 Informe de Andlisis de ko Oferto Interna de 1 dia hdbil lefa o lJefe de
Personal elevado o consideracion y decisianes Unidad de
de lo Direccidn General de Asunios Recursos Humanos
Administrativos.

PRODUCTO: Delerminacion de lo salisfaccién interna de personal, de los necesidades del Ministerio de
Gobiernc fraducidas en puestos de frabajo. Caso contrario los puestos serdn cublertos a hovés de
convocatorias piblicos externas

{*) Aclaracién: la tarea se ejecutara de acuerdo a necesidades institucionales.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMOQ — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultades de las Procesos  ——- S swmsn
Cuantificacidn de lo Demanda de Personal vy
Andlisis de ka Oferto Interna de Persanal.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Andlisis de los resultados obienides en los Continuo (*) Jefa o lJefe de
Procesos de Cuantificacion de lo Demanda Unidad de
de Personal y Andlisis de ka Oferta Interna. a fin Recursos Humanos

de determinar la creacion, modificacion o
supresion de puestas dentro del mMinisterio de
Gabierno, asi como decidir la emisian de
convecatorias publicas pora cubrir los mismos.

2 “Eoboracion del Pian del Personal del Ministeric Plan de Persanal 5 dics hdbiles lefa o lefe de
de Gabierno. Unidad de

e ~ R_ecarsos Humanos

3 Pian de Personal elevado a cansideracion y 1 cia hdbit lefa o lJefe de
decisiones del Ministro de Gobiernc. Unidad de

- ~ Recursos Humanos
PRODUCTO:; Plan de Personal, que establezca los decisiones en materia de gestian de personal necesarias
para ef cumplimiento de los objetives y estrategias instivcianales establecidos en et PEi del Minlsterio de
Gobierno.
{*) Aclaracién: Lo tarea se ejecutara de acuerdo a necesidades instifucionales.
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Articulo 13. PROCESQO DE PLAN OPERATIVO ANUAL |NDiVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

_ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Persanall, Plan
Operative  Anual  (POA), Manual de
Organizacldén vy Funciones y Manual de
Procesos v Procedimientos (SCA) del Ministerio
de Gabierno.

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Lenade del Formulario del Plon Operativo
Anual Individual {Perfil del Puesta). para cada
puesto requerido por el Ministeric de Gobierno,
esté ocupado o na.

Elaboracion  del  mManuval  de  Puestos.
conformadc por los Planes Operativos Anuales
Individuales de los puesios del Ministerio de
Gobierno.

Aprobacion del manual de Puesios.

Formulario RE-SAP

N° 02

Manual de Puesios

Resolucion
Ministerial

15 Dias hdbiles

10 Dias habiles

2 Dios habiles

Jefe inmediato
superior del puesto
analizado en
coordinacion y
validacién técnica
con ka Jefa o Jefe
cde Unidad de
Recursos Humanos
lefa o lJefe de
Unidad de
Recursos Humanos

Ministrd @ Ministro
de Goblerno

PRODUCTO: Pianes Operativos Anuales individuales (POAl's) que conforman e Manual de Puestos del

Ministerio de Gobierno.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal
OPERAC{ON: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

D—

1

INSUMOQ: Plan Operativo Anual individual POAI
del F!uesio a cubrir

Identificacion de b existencia de un puesto
acéfalo {vacio) en el Ministenio de Gobierno

Solicitud a la Jefa o lefe de Unidad de

Recurscs Humanas para gue:

(elijo una de ios siguientes alternativos)
elegido esta dlternativa pose a lo etapa 3
de lo presente Operacion)

2) Instruya el inicio de Intennata, de acuerde a
lo establecido por e Articulo 21 del D.S.
N®24115 de ka NBSAP.

INSTRUMENTO

Formulario RE-SAP
N° 03

PLAZO

Cantinuo

2 Dias hobiles

~ RESPONSABLE

e B e, S S— " —

lefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo
Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
3 Verificacion de condiciones previos d  Formulario RE-SAP 3 Dias habiles Responsable  de
reclutamiento:  Disponibilidad  del  lfem  N° 04 ° Presupuesto
{Disponibilidad de presupuesto) y [Cerificacién de
actualizacién del POAI del puesto acéfalo. disponibilidad Jefa o Jefe de
presupuestaria. Unidad de
Recursos Humanos
Formularic RE-SAP en coordinacién
N° 02 con
(Actualizacién de Jefe Inmediato
informacion). Superior del puesto
) - acéfalo
4 Eleccidn de kb modalidad de recltamiento a Ministra o Ministro
utilizar en funcidn de la categoria y nivel del de Gobiernc / Jefa
puesto a cubrir; o Jefe Unidad de
1) Invitacion Directa: Para los niveles de Recursos
puestos del 1° al 3 establecidos en ia Humanos.
operacién Clasificacién de Puestos  del
presenie RESAP  [Si ha elegido esta Comité cle
modalidad, posar a ki etapa 10 de o L J Seleccion
Operacion Seleccion De Personal). (Conformado  de
2) Convecatoria puoblica interna o externa acuerdo al articulo
Para [os niveles de puestos de # d & 8 b1 dej
establecidos en ko Operacién Clasificacion Decrete Supremo
de Puestos del presenie RESAP (Si ha elegido N° 26115 NBSAP y
esta modalidad pose a kb etapa 5 de kb designacion de
presente operacidon). la Cenvocatoria miembros a fravés
Pubtica Intermna sdle se utiiza con fines de de memorando
Promocion Vertical. emitide por el
Ministro de
= — e Gobierno
5 Etaboracion del cronograma de aclividades Cronegrama de 1 Dig hobil Comité de
del proceso de reclutamiento y seleccion de  actividades Seleccién
personal y determinacién del Sistema de
Calificacion para cado una de los etapas de Formulario  RE-SAP
la seleccion de Personal. lo etapa de N 08
Evaluacién Cumcular no tiene puntoje. solo
habilito d postulante para posar o lo siguiente
sfapa. . ; _— I I
6 Elaboracidn del Formato de convocatorio  Formato RE-SAP N° 1 Dia habil Comité de
{Interno o Externa). 05-A Seleccion
Formatc RE-SAP N°
— S-B
7 Por Convocatorie Piblico Interne: Publicacion  Comunicacién Finakizacion del  Comité de
{Difusion) de lka convocatoria mediante  Intemo remiiende  plozo limite de  Seleccién
comunicacidon interno. colecado en lugar ko Convocaterio o  presentacion
visble en instalaciones del Ministeric de todos a los de
Gobierno. dependencias del postulacicnes

Por convecateria publica externa: Publicacidn
de lo convacatona en lo Gaceta Oficial de
Canvecatoros y opcienamente en  un
periddice de circulacién nocienal.

Ministeno de

Gobierno.

Publicacidn de la
convocaterio

senalados
(]
Convocatoria.

en

dia de

publicacidn.




MINISTERIO DE GOBIERNO
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
8 Presentocion de postuiaciones. Formularic RE-SAP De ccuerdo o  Postulanles
N° 06 convocatoria
[Minimo 5 dias
calendario

posterior a o

- publicacién)] —

9 Apertura de postulaciones y Listado de  Formularic RE-SAP 1 Dig hdabil Comite de
postulaciones. N° G7 seleccidn

PRODUCTO: Postulanies potenciales para el procedimiento de Seleccién de Personal

2. Seleccidén de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMEN_T_O_ PLAZO RES_PONSABLE
INSUMO: Posiulantes fﬂtencmles o

_IEIE?MHE 1D {ldr ___—

Aplicacion del Sistema de Calificacion poro Formulario  RE-SAP  —— Comité

cada una de a5 etapas de k Seleccidn de N° 08 seleccién
Personal.
2 Evaluacion cumicular Formulario RE-SAP 1 Dio habil Comité de
- N° 09 - seleccién
3 Evaiuacion de capacidad técnica Examern Escrito 1 Dia habil Comité de
- seleccidn
4 Evaluacion de cualidades personales Enfrevista 1 Dia habil Comité de
estructurada seleccidn
5 Etaboracion de cuadro de calificacion final Formato RE-SAP N° | Dia habil Comité de
L. Seleccién
é Etaboracion de lo lista de finalistas Formato RE-SAP N° 1 Dic habil Comité de
- n === seleccion
7 Elcboracion de informe de resultadas Formato RE-SAP N° 2 Dics habiles Comité de
12 seleccién
8 Eleccion del ocupante del puesto en base o Formato RE-SAP N° 1 Dia habil Ministro de
informe e resql_rgd_o_s_ 13 - ~ Gobierno
9 Comunicacion escriic de los resultados del  Cartas de Aviso 4 dics hdbiles Comite de
proceso de reclutomiento y seleccion, a los antes del  seleccién
condidatos de lo Lisfo de Finalistos. nombramiento
Informe de

Informe de Resultados puesto a disposicion en

lo Entidad, pare todos los que s han Rasulirns
_postulado a ko convocatoria,
10 Nombramiento y posesidon de o Servidora o Memorandum de 1 Dia habit Ministra o Ministro
Servidor Publico designacion de Gobierno
Jefa o lJefe de
Unidad de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servider Publico incorporodoe a Ministerio de Gobierno

Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIEN‘I’O PRODUCTO INSTRUMENTO PLATO _RESPQ@_SABI._E
INSUMO: Servidora o Servidor Publico
incorpofado © que cambio de puesto, mds
informacion institucional y del puesto que

ocupard [Plan QOperative Anuct Indivictual ).
PROCEDIMIENTO (
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO ~ PLAZO RESPONSABLE

1 Proporcionar a ka Servidora o Servidor PUblico  Comunicacién B primer dia lefa o Jefe de
incorporade  informacion  relativa ©  los  interna laboral Unidad de
objetivos  y  estrategias  institucionales Recursos Humanos
establecidas en ef PEl y funciones del Ministerio
de Gobierno.

2 Propercionar a o Servidora o Servidor POblice Pian Operativo  Induccion de Jefe inmediafo
Incorporado  informacion  relativa a  les Anual  Individual 80 dios Superior en
objefivos y tareas que fiene que cumplir dentro (POAY) del pueste,  [adecuacion coordinacién  con
del puesto de trabgje. oi como wno  entregado. persona - ka Jefa o Jefe de
ornentacion permanente en el frabajo o fin de puesto) Unidad de
iograr una adecuacion persona-puesta. ) Recursos Humanos

3 Frma del Plan Operative Anual Individual Plon  Operalivo  Primer dio Servidor PUblico
(POAI) del pueste. Anual  Individual laboral Jefe Inmediato

{POAN del puesto. Superior
Superior
- o - Jerarguico
PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico Integrado (inducido)al Ministerio =
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - FRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe  Inmedicato
odecuacion de lo Servidora o Servidor Publico Superlor de K

o 3 nuevo puesto.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Formulario RE-SAP

nueva Servidora o
Servidor PUblico.

1 Entrego alos Jefes Inmediotos Superiores, del 10 dics ontes Jefa o lJefe de
formulario para rediizor o Evoluacion de N°T4 de vencido el Unidad de
Confirmacién, alos nuevos Servidoras o periodo de Recursos Humanos
Servidores PUblicos. prueba (90
: dias)
2 Andlisis del grado de adecuacion de o 9 Dics antes de  Jefe Inmediato
nueva o nuevo Servidor PUblico alas tareas vencido el Superior
del puesto que ocupa. periodo de
prueba {90
__ dios) =
3 Ejecucién de la Evaluacién de Confirmacién.  Formuiario RE-SAP 1 Dios después  Jefe Inmediato
N°®14 de vencido el Superior
periodo de
prueba {90
—— . — ___ dios) _—
Elaboracion del Informe de Resultados de ko Formato RE-SAP N 2 dios después Jefe Inmediato
Evaluacion de ia Confirmacion. estableciendo 15 de vencido el Superior en
como conclusion ko ralificocidon o o de o periodo de coordinacién  con
Servidora o Servidor PUblico. prueba (90 la Jefa o Jefe de
dias) Unidad de
et Recursos Humanos
5 Informe de resultados de o evaluacion de ko Informe de 3 dias después  Directora o
confirmacion, elevado o través de lo Jefa o resulfados de o del vencido el Director  General
Jefe de ko Unidad de Recursos Humanos vio ko evaluacion de periodo de de Asuntos
Directora © Director General de Asuntos  confirmacion. pruebo (90 Administrativos  /
Administrativos, a consideracion de la Ministra dias) Jefa o Jefe de
0 Ministro de Gobierno pora las decisiones que Unidad de
corres pondon. — Recursos Humunaﬁ: "'34;.;
3 Decisién de rofificocion o destitucion de lo 4 Dios después  Ministra o Mln]siﬁ g ﬁﬁ
nuevo Servidora o Servidor Plblico. de vencido el de Gobierno & yarkpn "_J|
perodo de B &
prueba (90 Y e
_dias)
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: Versién N° 2
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ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO  RESPONSABLE
7 Comunicacion de la decisién de rafificacién o Formalo RE-SAP N° 5 dics anfes de  Minisho o Minisfro
destitucién de lo nueve Servidora o Servidor 16 vencido el de Gobierno/ Jefa
Pablico. periodo de o Jefe de Unidad
prueba (90 de Recursos
dias) Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico ratificado o no en el puesto.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENG

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempenio son:
1. Programacién.
2. Ejecucion de Evaluaciéon del Desempeno.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones  legales  Internos
contenidas en el Reglamento Especificc y
externos contenidos en las Normas Bdsicas del
Sisterna de Adminisfracién de Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Elaboracién del Programa de Evaluacién del  Formato RE-SAP N° 5 Dias hdbiles Jefa o Jefe de

Desempefic, incluyendo “cronograma”™ de 17 Unidad de
actividades y fiempos “formulorios” Recursos Humanos
(instrumentos) a uliizar y metodolocgia de

calificacién. e . —

2 Programa de Evaluocion del Desempefo 2 Dias hdbiles Jefa o Jefe de
remifido a consideracién y decisiches de la Unidad de
Directora o Director General de Asuntos Recursos Humanos

_ Administrativos

3 Aprobacion del Progroma de Evaluacién del  Informe de 2 Dics hdbiles Direclora o
Desemperio. Programo de Director  General

Evaiuacion de de Asuntos
Desempeio = Administrativos

~ PRODUCTO: Programa de Evaluacién del Desempeiio.

Bl Ministerio de Gobierno, redlizard kb Evaluacion del Desempeno de sus servidoras vy servidores
pUblicos una vez al ano.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA  INSUMO —PROCEDIMIENTO- PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAZIO RESPONSABLE ST
INSUMQ: Pian Operafive Anual Individual del o I e/ U{T’\
jos puestos @ ser evalugdos + Informe de ¥ \j‘? ’

Actividades de lo Servidora o Servidor Publico
evaluado + Programo de Evaluacion  del

I 1 0 e e s
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1 Comunicar o todo el personal del Ministerio de  Circular escrito | De acuerdo o lefa o Jefe de
Gobierno e Cronograma ge Evaluacion del cronograma Unidad de

= Desernpeno. o establecido Recurscs Humanes

2 Presentacion de Informes de Acfividodes Formato RE-SAP N°  De acuerdo o Servidora o
desarrclladas en ko gestidn, d Jefe inmedicto 18 cronograma Servidor Publico

: Superior. establecido.

3 Andlisis del cumplimiento de toreas y Formulario RE-SSAP  De gcuerdo al | Jefe Inmediato
resulfados asignados a un puesto en un N° 1% cronograma Superior
determinado periodo de fiempo. poro kb cual, establecido.
se regliza kb comparacion entre lo establecido Comité de
en el Plon Operativo Anual Individual (POAI) Evaluacién
del puestc evaiuado y e Informe de (Conformado  de
Actividades presentado por lo Servidora o acverdo al Art. 246
Servidor Pldplico que o ocupa. del DS. N° 24115

NB-SAFP y

Por ejempio: designacion  de

miembros a través

1) 70% comparacién POA! vs Informe de de memordandum

actividaodes individual emitido por b

2] 0% Método de Escala Grafica Ministra o Ministro
R - de Gobierno).

4 Eloboracion del Informe de Evoluacion del  Formato RE-SAP N°  De acuerdo al  Jefe Inmediatfo
Desempeno, conteniendo reconocimientos vy 20 cronograma Superier / Comité
sonciones en el marco ge b establecido por establecido. e Evaluacion
Arl 26 inciso ¢) de los NB-SAP [DS. NP 2618).

5 Informe de Evaluacion del Desempeno, De acwverdo d Jefa o Jefe de ko
remiidc a consideracién de la Ministra o cronograma Unidad de
ministro de Gobiemo. astablecido. Recursos Humanaos

[ Aprobacion  de  accione:s de  personal  Comunicacion De acuerdo d Ministra © Ministro
producto de lo Evaluacion del Desempefio. Intema de cronogramo de Gobierno

~ - N aprobacion establecido -

7 Ejecucidbn de acciones de personal o los Formato RE-SAP N°  De acuerdo d  Ministra o Ministro

Servidoras y Servidores PUblicos evaluados. 2 cronograma de Gobierno
establecido. Jefa o lJefe de o
Unidad de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evoluacion del Desempeno. establecienda: Grodo de confribucion de ko Servidoro o
Servidor Publico a los objefivos y esfrategias insfitucionales establecidos en el PEl; establecimiento de
reconacimientos y sancicnes; identificaciéon de falencias y potenciolidades de la Servidora o Servider Poblico
{para fines del Proceso de Defeccién de Necesidades de Capacitacién).

CAP{TULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Los procesos gue conferman el Subsistema de Movilidad son:

4

2
B
4

Promecion.
Rotacion.
Transferencia.

Refiro.
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Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAFA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencic de un puesto acéfalo

— S e

Llevar a cabo los procesos de Reclutamiento, -— 00— Jete de Unidad de
Seleccion,  Induccién v Evalugcitn  de Recursos Humanos
Confirmacién establecidos en & presente
Reglamento Especifico. utiizando la

moddlidad de convocaloria publica intemg.

PRODUCTO: Servidora o Servidor Publico odecuado o los demandas institucionales,

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA,

INSUMO: Servidora o Servidor PUblico con una

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO ~ PLAIO  RESPONSABLE
cdlificacién de “Excelente” en ia Evaluacion

del Desempeno + Escala Saiariai Matricial

(Grades y rongos sataridles] cprobado +

Disponibilidad Presupuestaria.

b HIDERRMENE L

Determinacién del grado salarial d cual kb Escalo $alarial 1 dia habil Jefe de Unidad de
Servidora o Servidor Publico accederd. Matriciai Recursos Humanos
aprobada y en coordinacién
disponibilidad con el Encargado
presupuestario _de Presupuesto.

2 Eaboracion de Informe de Promocién  Informe de 3 dios hdbiles “Jefe de Unidad de
Horizontal. conteniendo el listade de Promocién Recursos Humanos
Servidoras o Servidores Publicos y grados Horzontal
salariales o los cuadles accederdn, producto de
la Evaluacién del Desempenio. -

3 Informe de Promocién Horzontal remitido a 2 dio hdbiles lefe de Unidad de
consideracién v decision de ia Direccién Recursos Humanos

L General de Asuntos Administrativos. i} -

4 Aprobacién  del Informe de Promocién  Comunicacion 2 dias habiles Director General
Horizontal, inferno de de Asuntos

aprobacion Adminlstrotivas

5 Ejecucién de los acciones de personal. en  Memordndum de 2 dios habiles Director General
base d Informe de Promocidén Horzontal  promocién de Asuntos
aprobado, horizontal Administrativos/

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION

_ETAPA

_II'-MEJMM--

INSUMO ~ PRQQEDlAﬂE_NTO PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAIO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministerio de
Gobierno, que buscan faciitar o
capacitacibn  indirecte vy evitar o
obsolescencia laboral de las Servidoras vy
Servidores Publicos.

Elaboracién del Plograma de Rotacién Interno  Programo de Continuo de Jefe Unidad de

de Personal. incluyendo cronograma de  Rotacién infermo acuerdo aios Recursos Humanos

ejecucian, de Personal necesidades en coordinacion
instifucionales,  con ios Jefes
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inmediatos
superiores

2 Aprobacion del Programa de Rotacion Interne  Comunicodion 3 Dios hdabiles Director General
de Personal. Intermo de de Asuntos
— L = aprobacion Administrativos
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interme  mMemorando de De acuerdo ¢l lefe de Unidad de
de Personal. rotacion cronograma Recursos
establecido Humanos/ lefes
Inmediatos
superiores
PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico adecuado a kas demandas Instituclonales. '
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministerio de - -
Gobierno
PROCEDIMIENTO (Tareas): T A o e
1 Seiicitud de lo transterencia de persenal. Seiicitud escrito o Continuo Jefe inmediato
Director General superior del
de Asuntos servidor Pibtico @
Administratives ser transferido.
2 Andiisis de o procedencia de transferencia de  Informe escrito 2 Dios hdbiles lefe de Unidad de
personal. _por seiicitud ~ Recwrsos Humanos
3 Aprobacidn de lo transferencio, en base d  Comunicacién 3 Dias hdbiles Director General
inferme emitida por lo Jefa o Jefe de Recursos  Interna de de Asuntos
_ Humanos. e — aprobacion Administrativos
4 Ejecutar o transferencia, Memordndum de 1 Dia habil Director General
transferencia de Asuntos

Administrativos
Jefe de Unidad de

Recurses Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico adecvado a las demandas institucionales,

Articulo 24. PROCESO DE RETIRO

OPERACION: RETIRO
ETAPA  INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resuliados del funcionamiento del

Sisterna de Administracion de Personal y ofros,

que estén contemplodos como causales de

refiro por el Art. 32 del D.5. N°24115

PROCEDIMIENTO (Tareas):  eeeee e

1 Determinaciorn de ki cousal de retiro gue Continuo
cormesponda, en bose o infermacion de
hechos verificables ¥ debidomente
_respaidados por escrito.

Jefe de Unidad de
Recurseos Humanos

7) Informe procedencia del retiro Informe escrito 2 dias habiles lefe de Unidad de
— Recursos Humanos
3 Aprobacién del Informe de procedencia de  Comunicacion 2 dias habiles Ministro de
retro interno de Gohierno
- oprobocién
4 Ejecucion del retiro Memoarandum de | dio habil Ministro de
retiro Gobierpo /

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

~ PRODUCTQ: Servidora o Servidor Pablico desvinculado del Ministerio de Goblemo.
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; Version Ne 2
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

CAPiTULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Los procesos que conforman el Subsistemna de Capacitacién Productiva son:
1. Deteccidén de Necesidades de Capacitacién
2. Programacion
3. Ejecucidn
4. Evaluacién de la Capacitacién vy de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de copacitacion o
identificados a través de ko Evaluacion del
Desemperic y atros derivadas del propio
desarrello del Minis1en’o de Gobierne. osi como

jas  falencias potencialidades de los
Servidoras Serwdores PUblicos.
—E MIENTC (e
Distribucion, a través de Circular Escrita, del  Formulario RE-SAP 2 dias habiles Jefe de Unidad de
forrmulorio de Deteccidn de Necesidades de N° 22 Recursos Humanos
_ Copacitacion o cada Jefe inmediato Superior.
2 Llenoda del formuiaio de Deteccidn de  Formulario RE-SAP 10 digs habiles Jefe inmediato
Necesidades de Capocitacidn de codo N 22 Superior
Servidara o Servidor PUblica.
3 Recoleccion de los formularios de Deteccidn 1 dig habil Jefe de Unidad de
de Necesidades de Capacitacién, Recursos Humanos
4 Anqlisis, clasificacidon  y  priorizocién  de Jefe de Unidad de
necesidades de capacitacion, tanta genérico Recursos Humaonas
coma especifica para e Ministerio de
Gobierna. = = e ——— -
5 Elaboracion de Informe de Deteccion de  Formulario RE-SAP 3 dia hdbiles Jefe de Unidod de
Necesidades de Capacitacian [estcblece N 23 Recursos Humanos
temas de capccitacian  genérico v
) _ especificd,

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacién.

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
_ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAIO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccian de
Necesidades de Capacitacidn,

[ PROCEDIMENTD (Tatehs) ;
1 Elaboracion del Prcgrcmo de Capacitacion Farmata RE-SAP N° 15 dias habiles Jefe de Unidad a& e Y
{Anual), determinanda: Objetivas de 24 Recursos Humunoﬁ ""7?;-
T

Aprendizaje, Formas  de  Capacitacion, 3 i
Destinatarias, Duracién. Instructores, A vk E
Contenidao, Técnica e Instrumentas, Estandares \“% ’?8“ -g‘
cie Evcluccién Recursos Necesarios pora s __._._ﬂ_

N Capacitaci on

unitg
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S?-ihcluyé_n los Becas y pasantias que el
Miristerio de Gobierno requena para o
presente gestién

Programa de Copocitocion  elevade a
consideracion y decision de la Directora o
Director General de Asuntos administrafivos

Aprobacién del Programo de Capacitacion

PRODUCTO: Programa de Capacitacion

Anexo
Formuiario RE-SAP
N° 25

Comunicacion
Interna de
Aprobacion

Articulo 28, PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

_ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO . PRODUCTO

_IFIE'!EI

INSUMO: PrEincma de Cﬁocitocién

0} lalehs

Ejecucidn de lo copacitacidon en bose al
Programe de Capacitacién aprobado.

INSTRUMENTO

formulario RE-SAP
N° 24

Definico
previamente
en el presente
Reglamente
Especifico

1 dig habif

3 dios hobiles

lefe de Unidod de
Recurso Humianos

Jefe de Unidad de
Recurso Humanes

Director General
de Asuntos
Administrativos

PLAIO

Continuo

RESPONSABLE

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico Capacitado para mejoror su contribucidn al logro de los cjb]eﬁvos

del Ministerio.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

_ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

 INSTRUMENTO

INSUMO: Programo de Capacitacion, mds
resultados de k ejecucién del Programo de
Capacitacién [por evento de capacitacién

realizado
i
| PROCED
1

Andlisis del grado de cumplimiento de ios
objetivos y fareas establecidas para cado
evento de capacitacidn. vna vez concluido €
mismo.

Elaboracién de Informe de Evaluacion de ka

Capacitacion  {por coda  evenio  de

capacitacién realizado).

Informe de Evaluacion de k. Capacitacion
leor cado evento de capacitacion redlizado)
remitido o kb Direccién General de Asuntos
Administrativos

“Informe Escritc de

Evaluacion de ka
Capacitacién.

PLAZO

3 dias habiles

3 dios habiles
posteriores o b
conciusidén del
evento

2 dias habiles

 RESPONSABLE

Jete de Unidad ce
Recursos Humanos
en coordinacion
con el Jefe
Inmedlato Superior
del personal
capacitado.

Jefe de Unidad de
Recursos Humanas

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacién def grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados en ef Pragrama
de Capacitacion, por coda evenio y de las evaluaciones de reaccion poro efectuar los ajustes en préoximos
eventos y adoptar las decisianes que comespondon.

Pagina 15de 19




MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

Version N° 2

Articuio 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

1

3

4

INSUMO-PROCEDIMIENTQ-PRODUCTO

~ INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONS ABLE

INSUMO:  Informacicn  del  desempeno
laboral de lo Servidora o Servidor Plblico.
os1eriorI Qs Sop acitacion.
ROCEDIMIENTO (Jareas)
Informe scbre b capacitacion recibida,
elevado a conacimienta del Jefe inmediata
con copic o b Jefa o Jefe de Recurses
Humanos.

informe escrito

Andlisis de ko aplicacién efectiva de los
conocimientos, destrezas y  acfitudes
adguirdas en o capacitacion, versus
impacte en e desempero laboral de o

Servidora o Servidor PUblico.

Siaboracion de Informe de Evaluacion de los
Resultados de Copacitacion.

Informe de Evaluacion de los Resuliados de
o Capacitacion elevado o conocimiento de
la Directora o Director General de Asuntos
Administrativos v Jefa o Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Informe escrito de
la Evalvacion de
los Resultados de
Capacitacion.

2 dias hdbiles
postericres a o
capaciiacion,

30 dias habiles

1 dio habil.

1 dig habil.

Servidora o
Servidor Publico
Capacitado.

Jefe Inmediato
Superior de k
Servidora o

Servidor PUblico
Capacitado.
Jefe Inmediato
Superior de fa
Servidora o
Servidor PUblico
Capacitado.
Jefe Inmediato
Superior de
Servidora o
Servidor Pgblico
Capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacién efectiva de ia capacitacién recibida y su nivel de

Impacto en e desempefio laboral de lo Servidorg o Servidor Publico,

CAPiTULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articuto 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO
Los procesos que conforman el Subsisterna de Registro son:

B

Generacion.

2. Organizacion.
3. Actudlizacion.

Articulo 32, PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

" INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZIO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién generacia por el
funcionamiento del Sistema de
Adminisiracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Procese de recopilacion vy clasificacion de
Infermacicn generado por el
funcionamiento del Sisterna de
Administracion de Personal:
. Documentos Individuales
{Servidoras y Servidores Plblicos).
= Documentos Propios del Sisterna
{Subnsisiemes ¥ Procesas).

Continue

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos
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~ PRODUCTO: Informacién sobre documentos individuales y propios del Sistema de Administracion del
Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas): R e = e

1 Procesc de organizacién y regstro de Centinuo lefe de Unidad de
Informacion en los siguientes medics: Recursos Humanos
a) Ficha de Personal, Formulario RE-SAP
N° 26
b)  Archives fisicos Activo y Pasivo. Formulario RE-SAP
N 27
¢) Documentos Propios del Sistema  Formulario RE-SAP
Administracion de Personal N° 28
dl  Inventaric de Personal. Formulario RE-SAP
N 29 Slp——— =
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (Activo y Pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario
de Personal.

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA 1 __lNSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO _Plﬂo i RESPONSABLE
INSUMO: ficho de Personal. Archives Fisicos
{Activo y Pasivo), Documentos Propios det
Sistema  Administracion de Personal e

Inventario de Perscnal.

PROCEDIMIENTO (Tareas) -
1 Proceso de Ilo octudizocion de ko Formulario RE-SAP Continuo Jefe de Unidad de
Informacién. N° 26 Recursos Humanos
formularlo RE-SAP
N 27
formulario RE-SAP
N 28
Forrnulario RE-SAP
N° 29 % -
PRODUCTO: Informacion Actualizada y Disponible paro ki toma de decisiones del Ministro de Goblerno.

NOTA: Los instrumentos idenfificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal del Ministerio de Gobierno, deben inexcusablemente formar parte del mismo en ANEXOS.
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TiTULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

8 Ministerio de Gobierno se sujetard a la Carrera Administrativa establecida paor la Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario PUblico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba Ias Narmas Bdsicas del
Sisterna de Administracidn de Personal {SAP).

Lo Carrera Administrativa se orticulo mediante el Sistema de Administracion de Personal,

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Ministerio de Gobierno se sujetard para ka solucidn de sus recursos de revocatoria y jerdrquica ala
establecido por el Decreto Supremo N° 246319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba e
Reglomento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos para ko Carrera Administrativa,
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Version N° 2

CoODIGO

DENOMINACION

INSTRUMENTOS

| FORMULARIO RE-5AP 01-4 MATRIZ DE FACTORES LABORALES E IDENTIFICACICON DE GRADOS PARA
LA VALORACION DE PUESTOS

FORMULARIO RE-SAP 01-8 VALORACION DE PUESTOS
FORMULARIO RE-SAP (2 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
FORMULARIO RE-SAP (3 | REQUERIMIENTO DE PERSONAL
FORMULARIO RE-SAP C4 CERTIFICACION DE DISPONBILIDAD PRESUPUESTARIA
FORMATO RE-SAP 05-A CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA
FORMATO | RE-SAP 05-8 CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
FORMULARIO RE-SAP G4 FORMULARIO UNICO DE POSTULACION
FORMATO RE-SAP 07 ACTA DE APERTURA
FORMULARIO RE-SAP 08 SISTEMA DE CALIFICACION
FORMULARIO RE-SAP 07 EVALUACION CURRICULAR
FORMATO RE-SAP 10 CALIFICACION FINAL
FORMATO RE-SAP 11 LISTA DE FINALISTAS

"FORMATO RE-SAP 12 INFORME DE RESULTADOS
FORMATO RE-SAP 13 ACTA DE FLECCION
FORMULARIO RE-SAP 14 EVALUACION DE CONFRMACION
FORMATO RE-SAP 15 INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFRMACION
FORMATO RE-SAP 14 MEMORANDUM DE RATIFICACION / DESTITUCION
FORMATO RE-SAP 17 PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENG l
FORMATO RE-SAP 18 INFORME FINAL DE ACTIVIDADES |
FORMULARIO RE-SAP 19 FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO |
FORMATO RESAP 20 INFORME DE EVALUACION DE. DESEMPENG |
FORMATO RE-SAP 21 MEMORANDUM EVALUACION DEL DESEMPENO :
FORMULARIO RE-SAP 22 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION i
FORMATO RE-SAP 23 INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION ;
FORMATO RE-SAP 24 PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL |
ANEXO FORMULARIO | RE-SAP 25 PROCEDIMIENTO DE OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS |
FORMULARIO RE-SAP 26 FICHA PERSONAL
FORMULARIO RE-SAP 27 ARCHIVOS FISICOS - ACTIVO Y PASIVO |
FORMULARIO RE-SAF 28 DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP
FORMULARIO RE-SAP 29 INVENTARIO DF PERSONAL

| FoRMATO

Guia ANEXO Ne § GUlA PARA LA VALORACION DE PUESTOS
FORMULARIO ANEXO N°2 PLAN ANUAL DE PERSONAL
FORMULARIO ANEXO Ne 3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - CONVOCATORIAS PUBLICAS
FORMULARIO ANEXO N° 4 FORMULARIO DE INDUCCION
FCRMATO ANEXO N° 5 ENTREVISTA ESTRUCTURADA
FORMUL ARIO ANEXO N° 6 EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACION
FORMATO ANEXO n° 7 INFORME DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
ANEXO N° 8 INFORME DE EVALUACION DE RESULTADOS DE LA CAPACITACION




# MINISTERIO DE GOBIERNO
> REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION N 2

BOLIVIA
B LR CAN D MATRIZ DE FACTORES LABORAILES E IDENTIFICACIGON CE
GRADGS PARA LA VALORACION DE PUESTOS
FACTOR N SUBFACTORES PESO GRADO1 GRADO2 GRADO3
1 FORMACION 12% 12 24 5
2 EXPERIENCIA DE TRABAID 12% 12 24 48
REQUISITOS INTELECTUALES
3 INICIATIVA E INGENIO % 6 12 24
TOTAL 0% 30 &0 120
1 ESFUERIO FISICO NECESARIO &% 6 12 24
REQUISITOS FiSICOS 2 CONCENTRACION MENTAL ©Q VISUAL 14% 14 % 56
TOTAL 20% 20 O 80
1 SUPERVISION % 6 12 24
2 TOMA DE DECISIONES 0% 16 0 0
3 | DINERC. TITULOS. VALORES Y DOCUMENTOS. % 7 14 %
RESPONSABILIDAD 4 MATERIALES O EQUIPO 7% 7 V4 2%
[ METODOS O PROCESOS % o 14 b
b INFORMACION CONFIDENCIAL 7% @ 14 B
TOTAL 4% a4 88 78
CONDICIONES DE TRABAJO i RESGO % I3 12 24
PUNTAJE GRADO GRADC GRADO
FACTORES PESO AR : 5 i
REQUISITOS INTELECTUALES 30% 120 30 &0 120
REQUISITOS FRICCS 20% 80 20 0 a
RESPUNSABILIDAD 44% 176 44 8 i
&% 24 § 12 24

CONDICIONES DE TRABAJIC
T - | o |




‘¢ MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL $ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSIGN N 2
BOLIVIA

FORMULARIO RE.SAP N° 01.B VALORACION CE PUESTOS

NOMSERE DE La UNID D |
NOMBRE DEL PUESTQ) ]

Instrucclones de llenado:

Se deberd registrar el puntaje definido en Fermuloric RE-SAP N I-A, en ko easillo del Grodo comespondiente. Se fecomiendo Tevisar o
Guio poro ka Yaleracion de Puestos- Anexa 01 del RE-SAP.

SUBRFACTORES PESO GRADO 1 GRADO 2 GRADO 3
1 FORMACION 0%
2 EXPERIENCIA DE TRABAJO 0%
REQUISITOS INTELECTUALES
3 INICIATIVA E INGENIO 0%
TOTAL 0% 0 o 0
i ESFUERZO FISICO NECESARIO 0%
REQUISITOS FISICOS 2 CONCENTRACION MENTAL O VISUAL 0%
TOTAL 0% o 0 o
1 SUPERVISION 0%
2 TOMA DE DECISIONES 0%
3 |DINERD. TITULOS, VALORES Y DOCUMENTOS 0%
RESPONSABILIDAD 4 MATERIALES O EQUIFO 0%
5 METODOS O PROCESOS 0%
3 INFORMACION CONFIDENCIAL %
TOTAL 0% 0 o 0
i RIEESGO 0%
CONDICIONES DE TRABAJO
TOTAL 0% o 0 0

PUNTAIE

FACT ORES GRADO 1 GRADO 2 GRapo 3 TUNTAJE  CAUFICACION FINAL

MAXIMO OBIENIDO [Ax C)/B
REQUISITOS INTELECTUALES 0
REQUISITOS FISICOS 1]
RESPONSABILIDAD 44% 176 o]
CONDICIONES DE TRABAID 6% 24 ]
TOTAL 4]

En funcién a los resultodos encontrados de o sumatorio tetal de ke Columne "Celificacion Final, se deberan ogrupor ks cargos a finde
contar con los niveles salaricles que desee obtener & Ministeric de Gobierno
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SKTEMA DE ADMINISTRACION B¢ PERIONAY RE-$AP

BOLIVIA

FORMULARKD RE.SAP N-02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VEASION N 2

SECCION T IDENTH#IX

GESTION XXXXX

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

|DENOMINACION DE PUESIO:

NOMERD DE iTEM: |

CATEGORA {marcar waopcténg:

SUPERIOR EECUTVG OPERATIVO

L]

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE:

NCMERE DE PLESTO A CHUEN SUFERVISA:

5ECCICH 2 DESCRI DEI PUESID
Y
3
4
5
4
7
B
?
10
11 [Deserrpedar oigs unciones que 'e aughe € INMEGRaID Supenor
TONDERAC I {A]
[REsADos:
B
3
&
5
4
7
B
b
10
m
TGHAL SOBE 70 FUNTOS S
[NORMAS A CUMPLE: PEQUAND INHERENIES AL PUESIO|
[ JLEYNTTI7E ;
9 2
3 3
4 4
5 5
5 [
ELACIONEY THIGANGTTUCIONALES JANGIERIO DF GOBERNOD] INTERTNGITTOL HONALES
AU
[
[ 2 7
3 3
A 4
i 5
b &
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MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAF

FORMULARIO RE-SAPF N°O2

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIGUAL

VERSION N 2

Mote: Lg fonmocidn ocadémica v expedencia general y especiica. 06berd cormitemt kos pordmeiies minmos esfablecios oo a Enficad.

COMPITENCIAS

GIFPCIoN GUAGG:

TONDERACIGN (8] |

[COMUNICACION [ORAL Y ESCRITA]

T-F - VA Preporo ocumanioy yoreseniomones SOMOIT FieDohon 0 formes Do o PO
ooy ocuenoos Damuesna excsBS CODOCI00K U esauchar a ko demas Progucs Impacio an ki)
loemas

e Radoc grafiay gramdne

Bacoments , o5 © GOAZ de atender y esC uChorn 16 Jemds.

TRABAJG N EQUIRC Y COLABDRACION

4= P CODOCia o kos comas paiancaends sus forae 2 on Salcila opfiaes @ ieds a ki hom ae | omal
decisionds o hoce: plones. Pronmey oo Capaacion sliese oy Conharzo Anenay mo v 0 a k|
e

/A Cooperay pOmicino ton 1wl compofieos.aemiatha respelo  solcila QEmONEs  man end uhd
oc WA e b C e DWE

[ Redlza K partn dol b ohao cwe e © Teolon s
jeauioaa. Al ¥uhi: UPRETRTT

¢ on guaload ¥

CTONMFROMES CON LA ORGANIZACION
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' MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
T, RE-SAP | VERSION N 2
BOLIVIA
d FORMULARIC RE-SAFP N° 03 REQUERIMIENTO DE PERSONAL
!
De . (Nombres y Apellidos)
{Cargo)
A 1 {Nombres y Apellidos)

DIRECTOR {A) GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Fecha : Ciudad. XXX de XXXXX de 20XX

Ref, :  Requerimiento de personal

De mi consideracion:

Mediante el presente y habiéndose identificado la existencia de un puesto acéfalo en o
Direccidn/ Unidad bajo mi dependencia, se tiene a bien solicitar que en el marco de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001, inicie las gestiones correspondientes para o
incorporacion/designacion de la persona que cumpla con los requisitos establecidos para el
citado puesto, tomando en cuenta los siguientes criterios:

Denominacicn “
Puesio i}

Nivel del puesto segun ¥ Nivel (Ejecutivo)

Escala Salarial (morque = —]
una opcion) 4 a 8 Nivel (Operativo)

Método seleccionado
paro cubrir el puesto
{(morque uno opcion) Interinato

Reclutamienio

Sin offro particular, me despide atentamente.

{Firma v Sello)
UNIDAD SOLICITANTE




[ MINISTERIO DE GOBIERNO
-#- REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
RE-SAP VERSION N 2

| FORMULARIO RE-SAP N° 04 CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

BOLIWiA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

En atencion a solicitud efectuada por la Unidad XXXXXXX o través del Formulario RE-SAP N° (4 de
Requerimiento de Personal, la Unidad Financiera dependiente de ko Direccidn Generdl de Asuntos
Administrativos, tiene o bien emitir la presente Certificacidn de Disponibiidad Presupuestaria de los
| siguientes puestos: |

CATEGORIA NIVEL DESCRIPCION DEL NIVEL REMUNERACION

N°ITEM  NOMEBRE DEL PUESTO

PRESUPUESTARIA SALARIAL SALARIAL MENSUAL

| luaar v Fecha de emision: XOGOOCOCOCOCOOOK - |

{Firma y seflo) {Firma vy sello)
UNIDAD FINANCIERA DIRECTOR/DIRECTORA GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS




| [ ~ MINISTERIC DE GOBIERNO
-#- REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL
.y . RE-SAP = | VERSION N° 2
ROLIVIA )
; FORMATO RE-SAP N° 05-A CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA
N° XXXX/20XX

B Ministerio de Gobierno, convoca al persanal de la institucién a participar en el concurso de
méritos y examen de campetencia para cubrir el siguiente Puesto:

_ ET12%E

—_— e =1 e —

REQUISITOS MINIMOS Y COMPLEMENTARIOS

Las postutantes deben cumplir los siguientes requisitas:

Faiplelateh WYL It T Rl (Mencionar fas requisitos minimos)
Experiencia General: [Mencianar jos requisitos minimos)
Experiencia Especifica: [Mencianar las requisitas minimas )
Normas a cumplir

inherentes al puesic

Requisitos {Mencianarios requisitos)
complementarios:
Conocimientos {Mencianar los requisitas minimos)
complementarios:

Las interesadas deberdn presentar sus cartas de pastulacion a la Unidad de Recursas Humanos
y actudlizar su carpeta personal presentanda documentas respoldatorias hasta fecha XXXXXX
de XOOO(X de 20XX, Hrs: XX:XX impastergablemente.

Para mayar infarmacion drrigirse a la Unidad de Recursas Humanos.

Lugar y Fecha

Firmas del Comité de Seleccién




| MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
el o A RE-SAP | VERSION N 2
BOLIVA

| FORMATO RE-SAP N° 05-B CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA |

MINISTERIO DE GOBIERNO

P

. BOLIVIA

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
N XXXX/20XX

En el marco del Estatuto del Funcionario PUblico, las Normas Bdsicas y el Reglamento
Especifico del Sisterna de Administraciéon de Personal, e Ministerio de Gobierno, invita a todas
las personas interesadas a participar del concurso de Méritos para optar a los siguientes
cargoes:

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los interesados deberdn enviar su carta de solicitud acompafada de su Hoja de Vida
documentada de acuerdo dl Formulario RE-SAP N° 06 - Formulario Unico de Postulacién que
serd entregado en la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno en sobre
cerrado indicande el nimero de referencia en la carta y el sobre, hasta el dia ...................
i e e e 20 s,

Se ruega a los postulantes presentarse solo s cumplen con los requisitos que se exigen.

NOTA: NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION

La Paz, fmes} de 20XX

La publicacion en medios escritos y digitales no deberd considerar el encabezado del
formato. {favor eliminar este mensaie)




MINISTERIO DE GOBIERNO |
e ——
< REGLAMENIS ESPECIFICO DEL SSTEMA DE ADMENISTRACION CF PERSONAL RESAP ] VERSION N°2
BOLTVIA
FORMULANC RESAP H°O4 FORMULARIO (INHED DE POSTULACICN
Lo agrodecemos completor ol pletente Presanicda por ko postulonies,

Jos ik Lt petgreies _'
%EE DEL ruEnEE .EE FECHA DE POSTULAC

SEGUNDO aPELIDD AMIUDO CF CASADA

ESTADOCHVIL N" RUOS EDAD D FECHA O NACIMIENIO |
CIUDAD DE NACIMIENTO: ks NACIONALIDAD
DGC DR IDENTIDAD — N ] EXPEDIDG EN , HPO DE SANGRE - |

REGISTRO aFF [ ]

UCENCIAECOHDUCIR SEXO |

ClupaD D RESIDENCIA | MUNKSIMG PROVINCIA L 1 iy

TELEFOND FUO CELLAR ] CORRES BLECTESNICO
DIRECCION PERMANENTE

TONA BARRIO: i CALLE; AVENIDA N

EDIFICID | = ; conpommic] CASA/DMO = »

En esl= campo osEntd brevemanta i CaFl Cuokdades cesiocadoy. orolaras v 2 o

EXPECTATIV

Poe lavoy mague su Amo ssions me: i peTCIto BN MONEao reoonol [BL)
" " : — .
For favee indiaque sv et shorial riensual en moneda racional (31.) pam & pu al aue postui, [ I
e
& DECLARACHON Of WIRACIDAD D¥ La INFORMACION
Mandesto querooa o decioiaon en a presente ol o
vergodera Aulctiza Glk laodos en caso de

guese conkcere necesano. Dando fe. frmo el presente fonmulano enel sguente compa

| Frmia Posruonte

7 FORMACEON A hDE MICA
AB50 inuacién defo be PIMETGSU IOMNGCHN COOG &mIoD (i # P LLCollr PO & Fivel o eiligrade
T TRLO{[CAKERA[AREA;

ESPECIALELACKIN}

NIVEL Aata bE ESTUDIO INSTTUCION PAIS - T | IET
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HASTA
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MINGTERIO DE GOBIERNG

REGLAMENIO ESPECHFICO DEL SISTEMA. CE ADMUNISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION NP 2

FORMULALIORE: SAF N 04 FORMULARIO UNICO DE POSTULAGION

Aconlinuecion gelolie L parenencia o ALocmcones Frolesonales coma ser Colegion Huthuciones yoiros,
NOMBRE —

= '-]_VI-GENI'E
|

Por javor Ingrese los dtios o los Cunos [ Seminnos / Talleres on koy Quo poricipd del mos odual of mds atiglio  (Plofice dnicoments oquelics que son relevanies yio se ralocicnan
directaments con el puesto ol que us kd e 14 pos fulanda):

= _— I — —
NOMSRE DE1 CURSO/SEMINARIO/TALLER WETUCION | - | DuEAGON B DO DE
e S s S = ] Al Misiafo HORAS €56 4100
— —t L= Lo ] e
= ! I [ ! §

| i !

t - | i

! { | |

i ! i —— _' |
T Bl |
' 1 |
1

10 EXPERIER ICIAIABORA L

Por favin, ingrese ios aator 00 14 SXpOrencio Kot SmpEsandil o 16 mén reckieil y Sus DUstian 1a iapaiaann con Comeadnl o Tt Ji G0 goc meRts

emrresa | ] CIUDAD/PAS |

NOMBRE DEL PUESTD NIVEL JERARGUICO CENTIF. IRABAJO/DOC. DE NESFALDO
RS ] Awen

TIEMAPO OE MABAJO BN EL PUBSTD: AROS :| s :j L= ' ] AN I
MOTIVO DEL RETIRG: | PERSONAS A CARGO :]

Ceiwcrba amplia vy ceraladamente o pYNcoales 1eponatiidodes ¥ octvioodes ielevontesae (03 Dusiiol Priorice ke queson rélevonies yo 1# relationon dikeclaments con o puerie ol
quereestdposiulondo
RESFONSASUIDADES

1

)

§i OCUDEG CNNOS DUBIIOE CeATD de o emDesa fovdd MENCINBIcs B CortnuOeion
OTROS PUESTOS NIVEL JERARGUNCD AREA [ B 1

JE

DarRlL | - = = CINDAD 24 [5

NOMURE [EL PUESTC i NVELJERARQUCO [ CERNF. TRARALO/DOC, [E RESPALOGD L q
RABRC = Aren | ]

TIEMPO DE TRABAJD EN B PUESTO: afos[ | mests [ | wWiclo | l AN

MOTVO DEL RETRO: ] PHSONAS ACAKGO [

Describe omoka v deloliodomente los prnaockes responsablidodes v acividaces relevanies ae los puesios |[Plofceimquesanrelevantes y/o be relocionan diecioments con elpuesio al
queseestopestulando

FONTABNIDARES




# MINISTERC) D€ GOBIERNG
MEGLAWENTO ESPECIFICO DEL SKTEMA D ADMINISTRACION Df PERSCNAL RE-SAP VERSION N 2
BOLIVIA
Foa? FORMULARIGEE- SAPN* 04 FORMULARIO E8C O DE FOSTULACION

_—
$OCLOO CMOS DUESIGS JENTTD Je 10 BmDIesa Kvar MENCIONSIos O cortmpacn:
U ESC i NIVEL JER,ARGUICG Aria wICKo . N
[ ] R 1 1 ] 1
| 1 I 1 ]
| ] 1 Y- L | 1 ]
EMPRESA, IL o e | ClUpAD/PAR |
NOMBREGEL FU €S 1< [ NIV ELJERANCIUIC :O) CERTF. TRABAIO/DOC. DE RESPALDO |
wme | ] MEAT ]
TEMPO DE RABAJO BN EL PUESTG: aRos[— ] meses[ | INICH : 1 . — | —
MOTIVO OEL RETIRO: [ ] PERSONAS ACARGEG [ |

Dierioo omplia v dembedarnanie (08 pRACIDAkes Mspomabndades ¥ aciividodes rievanl &s 08 ks pueilos [Pricrice ks gue son rejevanles y/a se relackonan drectamenis con o puesic al

qu# 18 ¢ staposhulondo)

RESFORSABLIBADES
: ]
i 1
L= 3 ——— 1
$i ocupé oiros puentos denim Oe Ko armoreso favor manciénalos O CONNUBCIBN,
PUESTO NIVEL JERARBQUICO e e - TN
: ] 1| ] [ E—
| 5 ] I I 1 { I |
[ L | | S [ 1 ]
EmPRESA | — 3 <O ADFAS |
NOMBRE DEL PUESTQ | NIVEL JERARQUICO CENTIE. TRARAIO/DOC. DE RSP AIDOD [
ume | ] AREN =

—
v ] meo [
rERsghAs ACAGO [ ]

TIRMPO D TRABASO BN 8 PUESTO:

—

MOTVO TEL RETRO: l I

Beasonba amplia v detafiodomente las prncipales 1ip Y
gue 1e anldportulandg)

3 [—=T—1

@3 00 o5 puestos Prierkes kv que sanrele vanissy/ o 1 re lad onandir setaments con & pustic al

RESPON3. DaDES

—

| NIVEL JERARQUICO |

MOMBRE DEL PUESTD |

1

)

3 -
5i Lupo Giros DU 105 GENtrD 08 |0 SMDned 1over mancidnelos o continuaain
PUESTO NIVEL JERARQUICS s INCIO . MmN
: | i 3 == — 1|
[ ] i = I 30 =
[ = il | [ ]

EMPRESA | | CIPDAD/PAR | I ]

oo | ] drea | il
TIEMPO OF TRABAJC BN EL PUESTO: ANOS ] MESES IMCIO 1
MOTIVE CEL RETRO: [ B | PERSONAS ACMGO [ |

CERIIF. TRABAIC/DOC. DE NESPALOC

Descrba ompiia v deloliotkoments los pmopales respomapilidades v aciwidaoes reevanies de los puesas (Priorce las gie son
que se ertdposhilande)

yio sere

—

con o puesto of

i

B

5 OCUDG QIS PUBNNS GONth o 10 BMpesa TovN menconslol a contnuacHsn
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-#‘ MINISTERIO BE GOBIERNG
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SETEMA [E ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAF VERSION N 2
BOLIVIA
| |. FORMULAN ORE-SAFN 06 FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

T T DOC.DE
RESPALDC

Por fayor. ingrese 1o 0otos C2 kot diomas gve uiied hatis in::.r.eﬁ’x- 1 lenguo moterng] seficianco al mivel de ooming

piomMa | CONVERSACION LECTURA | ESCRIURA COMPRENSION

Imﬂﬁiﬁilmﬂlﬂil Hi_

fgves ygrasa ko 0otos de los poquRles compulacionaiet y progromas nfomraficos que ustad maneja:

[ wveee DOC. DE J NIYELBE | DOC.DE
PAQUETE COMPUTACIONAL/ PROGRAMA INFORMATICO | Jr e I sesraipe PAGUETE  PAGUETE COMPITACIONALY PIOGAAMA lNFOlMAncn Rticacal |
| e | — —

En g3ia seccion defofie hobiidadestéonicos especilicos coaurioos &0 & Tanscursa oe su expenencia KIDom! 0 de Monsre &mpnca, No MIDLIKOdDs DOF Uh Cula O cedificade qve usted
corRdole QU puedcn ogregar voior al putso gue e peduio
NOMBRE DE Lk HABILIDAD FECNICA.

'DESCRIPC SN

NOMBRE DE LA HABLIOAD TECRICA

DESCRIFCION

RE DE LA RABILIDAD TECNICA

Per lavor, ingresa ot ool os Iy peaoros gua ouscsn oor relerencias Iooorclss Ryos

NOMBRE ] TNSTITUCION [ "AEACI5N Tom 10 | — TREGRCS ORECCION DE CONREQ ELECTRONICO |




# MINSTERKC DE GOBIENNG
REGLAMENTO ESPECIHCD DEL ISTEMA DE ADMINIGTRACION DE PERSONAL RESAS

ROLIVIA

FOLMULAR IO RE. JAP N 04 FORMILARO UNCO DE POSTULACICN

VERSION N°2

tTrbadanieisnop Gonemo?
AR | WOMBRE DEL SUPERVISOR DRRECTO GESTKON
hrea = “INOMBRE DEL SUPERVISOR DIMECTO GESTION
Auga | "MOMBRE DEE SUPERVISOR DIRECTO GESTKON
'1["!-.1‘9 0NN OFECR O COMEPOL IOD0rOlEL Tt 100N TOrT ™ O B ETEOE (OCTon0R
W o

a“””::_'n’:'.l.‘zl;;:gg.:z:“ i Hain Atgradio e Conuguir 1 ¢ PEoue o Alidod
A T T T|NOMMRE DELFAMILLAR — ]
s INOMBRE DELEAMILLAR
Luta INOMBRE DELPAMILIAR

muchael Lo ortog enel lenaoo ce presents brmuiano Por lovar swlD O KOX8C oeN o8 Comecalscirtnco

In co10 e s sonvocado(a)a ung enhevisio debed Pese ntor una lolocoPla de kedot losdoc umenios que




MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPEC|FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGON DE PERSONAL RE-
| S0 — - el VERSION N° 2

BOLIVIA FORMULARIO RE-SAP N° 07 BEEITE OF EPERTURE

ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE POSTULANTES
CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA/EXTERNA)
No. XXXX/20XX

De acuerdo a lo estipulado en Convocatoria Publica, a partir de fecha XX/XX/20XX,
se dio inicio a la recepcion de postulaciones alflos cargols). misma que concluyo el
XX/XX/20XX. En tal sentido y conforme cronograma. en fecha XX/XXXX/20XX en la
ciudad de XXXXXXXX, a Hrs. XX:XX, se dio inicio al Acto de Apertura con la presencia
de los siguientes miembros del Comité de Seleccion:

{Nombres y Apellidos) Representante Unidad Solicitante

{(Nombres y Apellidos) Representante MAE

(Nombres y Apellidos) Representante Unidad Administrativa
Financiera

Se procedié a kb gpertura de un total de XX postulaciones (Ver Anexo) y no
encontréndose otros temas a tratar, el Comité de Seleccién concluyd la reunidn a Hrs.
XX:XX.

(Firma y Sello) (Firma y Seilo) {Firma y Sello)
Representanie Unidod Representante MAE Representante Unidad de
Solicitante Recursos Humanos

LugaryFecha: —




e e ———

| MINISTERIO DE GOBIERNO
L REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL RE-

— SAP VERSION N° 2

FORMULARIO RE-SAP N° 07 ACTA DE APERTURA

BOLIVIA

ANEXO
LISTA DE POSTULACIONES

Primer Segundo

Observaciones

Apellido Apeliido




| MINISTERIO DE GOBIERNO
| REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
SAP

VERSION N° 2

BOLIVIA 1 ormurario Re-sap w8 SISTEMA DE CALIFICACION

CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA/EXTERNA)
N° XXX/20XX

B sistema de cdlificaciéon para la seleccion de personal correspondiente a la presente
Convocatoria Publica serd el siguiente:

PUNTAJE MINIMO

ETAPA PUNTAJE DE APROBACION
Evoluoc@én Curricular HABILITA/ NO HABILITA
| Evaluacién de Capacidades Técnicas(*) XX puntos XX puntos
= - I
Evoluoqon cde Cualidades Personales XX puntos XX puntos
Entrevista

100 puntos

{*) la elapa de Evalvacién Técnica, deberd considerar previamente ko metodologia a ser utilizada (pruebas escritas,
desarrollo de trabajos, pruebas practicas, efc.)

Lo Evaluociéon de Capacidades Técnicas de la presente Convocatoria, considerarad la
donierte metedolealay.covsimisssinsinmsmiataEamni.

La Ftapa de Cudlidades Personales, serd redlizada mediante una entrevista personal
entre cada uno de los postulantes y los miembros del Comité de Seleccién. Para lo cual
se estableceran los factores a evaluarse (presentacién personal, conocimiento de la
institucién, pretension salarial, competencias personales u otros que fueran necesarios).

{Firma y Seiia) (Firma y Sello) {Firma y Sella)
Represeniante Unidad Representante MAE Representanie Unidad
Solicitante Administrativa Financiera
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MINISTERIO DE GOBIERND

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL RE-SAP VERSION N° 2

BOLIVIA

»e

FORMAIO RE-SAP N° O11 LISTA DE FINALISTAS

CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA/ EXTERNA) N° XXXX/20XX

Unidad Organizacional:

Cargo:
Ret:

Fecha;

P _APELLIDC S_APELLIDO P_NOMBRE S_NOMERE PUNTAJE FINAL

Represenionte de k¢ Unidad Representante Recursos Representante de ko Maxima
Solicitante Humanes Autoridad Ejecutiva
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" REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-

SAP VERSION N° 2

FORMATO RE-3AP N° 12 INFORME DE RESULTADQS

BOLIVIA

INFORME DE RESULTADOS
DEL PROCESO DE SELECCION

A : (Nombres y apellidos)
MINISTRO({A) DE GOBIERNO

DE : {(Nombres y Apellidos)
{Nombres y Apeilidos)
{Nombres y Apellidos)
COMITE DE SELECCION

REF. : Informe de Resultados Convocatoria Publica
(Interna/Externa) N° XX/20XX

FECHA : XX, XX de XX de 20xX

En calidad de miembras del Comité de Seieccion designado mediante memordndum N° 0XXX/20XX para
ki evaluacién de la Cenvecatoria Pubilica Externa CPE N° OXX/20XX, tenemos a bien informar lo siguiente:

1. ANTECEDENTES
1.1. SOLICITUD

La Unidad XX, mediante nota XX de XX de XX de 20XX. solicita a kb Unidad de Recursos Humanos ia
Convocatoria para el cargo de XX.

1.2. AUTORIZACION

En fecha XX de XX de 20XX mediante (proveido], elfia Ministro[a) de Gobierno auforiza ei inicio dei proceso
de contratacién correspondiente. Asimismo, el Comité de Seleccicn procede a la preparacion de la
convocatorio.

1.3. PUBLICACIONES REALIZADAS

En fecha XX y XX de XX de 20xX, fue publicada en Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia y matutine
XX / Circular y Comreo Institucional.

1.4. RECEPCION DE SOBRES

De acuerdo al cronograma establecido en ka convocatoria, hasta horas XX del dia XX de XX de 20XX,
culmind o entrega de postulaciones relativas ol procese publicade en Gaceta Cficial de Convocatorias
de Bolivia y matutino XX/ Circular y Correo Institucional, mediante Convocatoria Piblica {interna/Exierna)
XX/20%X, en el marce del Estatuto del Funcionario PUbiico, las Normas Bdsicas v Regiomento Especifico cel
Sisterna de Administracién de Persondl. del Ministerio de Gobierno.

Conforme la verificacion de los registros, se recibieron un total de XX propuestas pertenecientes € ios
siguientes proponentes:




| MINISTERIO DE GOBIERNC
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-

SAP

FORMATO RE-SAP N° 12

BOLIVIA

INFORME DE RESULTADOS

VERSION N 2

Ho.~ PROPONENTE | FECHA DE RECEPCION

HORA DE RECEPCION

*Los proponentes seran evaluedos considerande o numeracion asignada en @ presenle cuadio.

1.5. APERTURA DE SOBRES

De acuerdo a cronograma establecido en ka convocatoria. en fecha XX de XX de 20XX el Comite e
Seleccion del mencionade proceso dio inicic a ka gpertura de sobres correspondiente. de acuerdo con €l

Acta de Reunion de Apertura de Sobres.

1.6. SISTEMA DE EVALUACION

Dentro de cada unc de las etapas desarrolladas, el Comité de Seleccion del Ministerio de Gobierno.
establecié previamente los pardmetros a ser considerados en cada fase del procese de seleccion, mismos

que se detallan a continuacion:

EVALUACION DE
CUALIDADES PERSONALES
(ENTREVISTA}

PUNTAJE A DEFINIR POR H COMITE DE

SELECCION

ETAPA PUNTAJE TOTAL
EVALUACION CURRICULAR SIN PUNTAJE HABILITANTE

EVALUACION DE PUNTAJE DE PRUEBAS ESCRITAS A DEFINIR
CAPACIDADES TECNICAS POR EL COMITE DE SELECCION 100%

2. PROCESO DE SELECCION

A continuacicn, se detdlla los personas habititadas por cada una de los etapas establecidas para el

Proceso de Seleccion:

a) Evaiugcién Curricular §sin ponderacion):

c) Evaluaciéon de Cudlidades Personadles:

N | P.LAPELLIDC | S. APELLIDO | P. NOMBRE | 5 NOMBERE | CL OBSERVACIONES
1
2
3
b) Evaluacion de Capacidades Técnicas:
N | P APELLDO | §& APELLIDG | P. NOMBRE | 5. NCGMBRE | CI. OBSERVACIONES
|
2
3
N° | P. APELLIDO | 5 APELLIDO | P NOMBRE | 5 NOMBRE | ClI. OBSERVACIONES
1
2
3




| MINISTERIO DE GOBIERNO |
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE- |

| SAP VERSION N° 2
HOLIVIA FORMATO RE-SAP N° 12 INFORME DE RESULTADOS I
3. CONCLUSIONES
4. RECOMENDACIONES
B cuanto tenemos a bien informar pora fines consiguienies.
Por el Comité de Seleccién:
Representante Represeniante Representante de ko Maxima
de la Unidad Solicitanie Recursos Humanos Autoridad Ejecutiva

CC Arch
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SAP VERSION N° 2

BOLIVIA | rormaro re-sar w13 ACTA DE ELECCION

ACTA DE ELECCION

En fecha XX de XX de 20XX, en los aficinas del Ministeria de Gabierna, se recibié el Infarme de
Resultadas del Praceso de Reclutamienta y Seleccion de pastulantes realizada a través de
Canvacataria Plblica (Interna/Externa) N° XXXX/20XX en fecha XX de XX de 20XX. emitida par
el Camité de Seleccidn designada para tal efecta.

En tal sentida y cansideranda las recamendacianes expuestas par el citada Camité, en mi
calidad de Ministrala) y canforme las atribucianes canferidas en las Narmas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Persanal agprabadas mediante Decreta Suprema N° 26115, se elige al/los
pastulante(s), detalladas a cantinuacion:

Referencia Nombres y Apellidos Puesto

N®
1
2
g
4

La presente decision deberd ser rafificada a través de la emision de los carrespandientes
Memarandums de Incarparacion.

La Paz, XX de XX de 20XX.

Firma y sella
Ministro(o) de Gobiernc




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION N°2

BOLIVIA
FORMULARIO RE-SAP N° 14 EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR B INMEDIATC SUPERIOR

. DATOS GENERALES

CALIFICACIONES

25 § 75 10

1. [Adcptabiidod d cargo v a k2 institucion; Medida en @l que el ccuponie del caigo e ha adaploca a su puesto de -
robaio v a lo msthucion, ha aimilado o misidn, viside, politico y objetvos msfilucionales v se compromete can jos mismas

II. VARIABLES

2. [Competencic técnico; Medida en gue € cocupante del coige conoce vy oplica comeclamente kos ‘'&cnicas.
procedimlentas & instrumentos Concemientes a su jurisdiccidn y compelencia. NO requiere ser parmanentemente
supervisodo ni efectuor cansultas recuentes.

i |Re5ponsc|bilidod y octitug de servicia, Medida en cue el ocupante del colge cumple con ks abligaciones y funciones
osignadas. demuestra uno actitud positiva dB sefvicio, predisposicién o oceplar nuevos respansabilidades y asume o8
consecuancias g8 W actuacion

4, |Plondicacion, orgonizacién y coordinacion: Medido en el gue el ocupante del carga demusestra copaocidod paro
planitlcar actividades en funcidn @ ks abjenves instiucionales, cugna electiva ¥ opontunamente responsabilidodes,
rargas. 1BCUISCs y tiempd pard lagraros.  Ammoniza los aclividodes con sus dependientas o el equpo de robaje que
cenforma pela opfimizar & usa 98 HempoE y reCUrsoS,

5 Direccion/iiderazge: medido en gue & oCupante del cargo ajerce oulandad sabre ws dependientes. adapta decsiones
ofienta y motiva o s persanal. viobiliza wna odecuado gelegac da tunciongs, demuesito copacidag pasa concilior
integran, camparibilizar criterics. aricular y celegar acciones

6. [Eficiencia en e lagre de resultacos! Medica en gque el ocupante del carga en &l perioda d2 evaiuocion ha presentada
résultodos de sy actuocidn en consfancia con fas Metas previstas y con la aportunidad esperada

7 'Resolucién o= problemas / Tomo a2 decsiones: medido en que @ ocupanie del caigo demuestro capacidod para
recanccer probiemaos petenciolas y ho planteada soluciones en cosa de conlflictos en su dreo de rabajo sin gue e sean
ngcasariomente exigidas

8. niciativa y capacidad poto promaver & cambia. Medida en queé @ ocupanie del cargo e odopte y prapicia camibios
orgenizacionales osymiendo achudes praoclivas y efectuanda propuestas innovadoias concordantes con fas politicas
institucianales.

9. Cantrol y Evaluacion: Medicda en gue ¢ ocupante del corga dispong de copocidad porg conlrolar & uso ce recersos
avance de actividades, logra de resulladas y cumplimienta de nofmas por parté o sus dependientes y tiene capacidod
porg efectuar seguimenta y adoptd! opoflunaments los acciones conectivos que Seon neceasanas.

10, [Tome de decisiones: Msdida en que €@ ocUpante del corgo € COpaZ de csumi S tesponsobilidod y decidic oporiuna |
acardadaments denird o2 las funciones g 1 compelancia

I COMENTARIOS

IV. DECISION ADOPTADA
A, RATIFICACION

B. DESTITUCION

[FECtA B VIGENEA BE LB BEEISHN §

DE DE

LUGAR Y FECHA:

Jefe Inmediaio Superior Servidora/Servidor Piblico Evaluado




| MINISTERIO DE GOBIERNO
| REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
| SAP

BOLIVIA . INFORME DE RESULTADOS DE L& EVALUACION
N FORMATO RE-SAP N° 15 e, o

VERSION N° 2

A . (Nombres y Apellidos)
MINISTRO(A) DE GOBIERNO

VIA . (Nombres y Apellidos)
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

DE : {(Nombres y Apellidos)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REF. - RESULTADOS DE LA  EVALUACION DE
CONFIRMACION

FECHA : XXXXX, XX de XXXXX de 20XX

. ANTECEDENTES

En cumplimiento o lo estipukado en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personatl v el Reglamento Especifico comrespondiente, se llevd a cabo el proceso de Evaluacidn
de Confirmacién del {los) servidor {es) pUblico (s} del Ministerio de Gobierno.

Il. ALCANCE
La presente Evaluacion de Confirmacion, se efectué a los siguientes servidores pUblicos:

N° NOMBRE CATEGORIA NIVEL |

1 |- Ejecutivo 4 |
"E ... Operativo 6 |
n|.. Operativo "

{Indicar segun corresponda)

IIl. EJECUCION
Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacidon de confirmacion (indicar segin
corresponda) o de la {Unidad Organlzaclonal) de la institucion, contando con fas firmas

pertinentes,

IV. CALIFICACION

Para redlizar la evaluacion, se utilizaron variables representativas y se conforme lo establecido
en las Narmas Basicas del Sistema de Administracion de Personal. la calificacion numérica
tendrd una base convencional de 100 puntos y serd igual a ko sumatoria de las ponderaciones
obtenidas en los diferentes factores.

La calificacién numérico se traduce a una literal. de acuerdo a ka siguiente escaila;




MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
SAP

BOLIVIA INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION
e FORMAT RE-SAP ° 15 DE CONFRMACION

s

VERSION N° 2

ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO DECISION

(Expresado en Puntos)
, mMemorando de
De 70 a 100 Ratificacion 7 .
Ratificacién
- mMemorando de
Menor a 70 Destitucion i
Destitucion

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Efectuada ki evaluacion de las servidoras y/o servidores publicos de la (Unidad Organizacional)
obteniendo el siguiente resultado:

N PUNTAJE
| NOMEBRE Y APELLIDOS CARGO UNIDAD TOAL DECISION
| OBTENIDO
(Numeral)
1|
2|
! ,'

VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez aplicado el instrumento para kb Evaluocion de Confirmacion alflos servidor{es)
publicols), existe lo necesidad de dar continuidad al procese hasta su conclusion, conforme o
establece las Normas Bdsicas y Reglomento Especifico del Sistema de Administracidon de
Personal. Por tanto. se recomienda a su autoridad, instruir a la Direccidn General de Asuntos
Administrativos, efectuar las acciones que comespondan, en mérito a las calificaciones
obtenidas por el personal.

Firma vy sello Firma y sello
Jefe(qa) de i Unidad de Recursos Humanos Director{a) General de Asuntos
Administrativos

Ve p°
Ministro(a) de Gobierno




MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
SAP — —— VERSION N° 2

BOLIVIA i MEMORANDUM DE RATIFICACION/
FORMATO RE-SAP N° 16 meriesnn o

MEMORANDUM
LA PAZ, XX DE XXXX DE 20XX
DGAA/URH/N® A-XXX/20XX

(Apellidos y Nombres)
(Cargo})
(Dependencia)

ITEM:

Presente.-

Senor(a):

Mediante el presente, tengo a bien comunicarle gue, como resultado del
Proceso de Evaiuacidon de Confirmacion rediizado a su persona en el puesto de
XXXXXXXXXXXXX dependiente de fa Unidad XXXXXXX, mismo que venia
ocupando desde fecha XX de XXXX de 20XX; conforme lo establecido en el
inciso a} dei Articulo 20 de ias Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobado con Decreto Supremo N° 26115 v su Reglamento Especifico,
el Despacho a mi cargo, ha dispuesto su ratificacion / destitucion a partir de la
fecha.

Atentamente:

Firma y sello
MINISTRO(A) DE GOBIERNO

Cc.Arch




| MINISTERIO DE GOBIERNO
i REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-

__SAP VERSION N° 2
BOLIVIA =
B FORMATO RE-SAP N° 17 PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENC
GESTION 20XX
1. OBJETIVO. -

A continuacion, se detallan los obietfivos por los cucdles se regird el Proceso de
Evaluaciéon de Desempefio en el Ministerio de Gobierno:

s Evauar el grado de cumplimiento del Plan Operativa Anual Individual, de los
servidores publicos del Ministerio de Gobierno.
Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de sus funciones.

« Registrar la productividad de las Servidoras y Servidores PUblicos que no estdn sujetos
a la carrera administrativa,

+« Proveer de informacion paro mejoror & desempeno de lo Entidad en términcs de
eficiencia, honestidad, efectividad vy calidad en el servicio.

« Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

+ |dentificar los casos de desempeno no satisfactorio para tomar medidas correctivas,
mismas gue podran determinar ko separocion de las Servidoras y Servidores Publicos
de carrera conforme al articulo 39 de lo Ley del Estatuto de Funcionario PUblico.

2. ALCANCE.-

La Evaluacion del Desempefio es obligatoria para los niveles 4° al 8 comprendidos en
la Escala Salarial vigente del Ministerio de Gobierno.

3. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION. -

Los factores de evaluacién se establecen considerando ko categoria de las Servidoras
y Servidores Publicos a evaluar y guardando relacidén con su Plan Operativo Anual
Individual.

Factor Sub Factores a Considerar

: Cumplimiento de Resuttados %’%n:zmdo del Programa Operativo Anual Individual

Competencias Caracteristicas Individuales divididas en Grados

4. INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMPLEAR. -

Los Instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los formatos de los
Formularios RE-SAP 19 del Reglamento Especifico del SAP.

5. PLAZOQOS.-

Los plazos para la ejecucion del Programa de Evaluocion del Desempeno.
encuentran detallados en el croncgrama a continuacion:
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SAP

BOLIVIA

FORMATO RE-SAP N° 17

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

VERSION N° 2

Descripcion

De fecha

A fecha

1 Comunicar a todo el personal de la Entidad el Cronograma de | XX/XXXX/20XX | XX/XXXX/20XX
Evaluacion del Desempenio. | |

2 | Presentacién de Informe de Actividades desarrolladas en k
gestion, d Jefe Inmediato Superior.

| XX/XXXX/20XX |

XX/XXXX/20XX

3 | Conformacidn del Comité de Evaluacion.

XX/ XXXX/20XX

XX/XXXKS20XX

ocupa.

4 | Andlisis del curnplimiento de toreos y resulfodos asignades o un
puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo cudl, se
redize lo comparacion entre o establecido en & Plon Operative
Anual Individual {POAN del puesto evaiuado y el Informe de
Actividades presentado por la servidora o servidor plblico que o

XX/XXKX S 20XX

XX/ XXXXf20XX

5 | Elaboracion del Informe de Evaluacidn del Desempeno.

XXSXAXX/Z0XX

XX/XXXX/20XX

& | Remisién del Informe de Evaluacion del Desempeno a la Ministra
0 Ministro de Gobierno.

XXIXXXX S 20%X

XXIXXXX 20X X

7 | Aprobacién de acciones de personat producto de ko Evaluacion
del Desempeno.

XXIXXXXS20XX

XXPXXXX/20XX

8 | Eiecucidn de accicnes de persenal a kas Servidoras y Servidores
PUblicos evaluados.

XX/ XXAXS20XX

XXIXXXX /20X X

Lugar vy Fecha;

Jefe{a) de la Unidad de Recursos
Humanos
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BOLIVIA

M HETER

FORMULARIO RE.SAP N° 19.A EVALUACION DEL DESEMPENG

GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: JEFE

| DATOS GEMNERALES . EVALUADO{A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTO.

FECHA DE INGRESO: CIVDAD:

1. DATOS GENERALES EVALUADOR{A}

[NOMmeRES Y APELLIDOS: | [PuEstO: |

W COMPEIENCIAS ¢ CARACTERISTIC AS INDIVIDUALES

Puniaje
Obtenido

nro l_ DESCRIPCION 13 0-25 26-50 51-75 T6-100
Pr

opTD  decumentos y  pIeenfoCionsl  Cormpheias
}0 de lomo e COR OQIDF ACUBRIS
COMUNICACION [ORAL Y ESCRITA| Demussira excelenle COPACIdod 08 escuchar O oY 15 g

demés Procdhucs mpocto &N kosaemas

Cepaciio g los demds polenciando sus forlclezos
Sokcta opiniones ® ideas Q la hera de lomar decisones
[IRABAIO BN EQUIPC Y COLABORACION © hooer planes. Frlomueve K1 coopecdn, o respelo y 15 ]
o confionza Arvmay motiva alos damds

(5]

Compiomeare v sosiens ochvomenie Io misidn y meiasy
de lo ogan2acion. PMa de dechones y qufd |
COMPROMISO CON LA CRGANIZACKEN exiicioday; o ks gecerdades Gl oigenfiosltnl] . g ¢
Coopeic con ks demds en ¢l logro de los ojetvos
organizacicrcles

[

manﬁm ganiza y coording su popio tDao oon &
CRGANITACION DEL TRABAIO [GESTION] de i demds pom maxmaar |a eficlencia e 0

F Y

5e onlcipa Q K03 poblemas que puedan SUTgH. CIea y
|INICIATIVA s espaciieos ¢ rurumol 20 o
poblemas pofoncraios ond G0 y Mediono plkazo.

»

viglo 1o caldod foal de su 10BAE

de los Procesol ad w oca'go. informondo de manem
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD y frecuante sobwe el ovance dasus tareasy L} 0

oportunas

o

[Onenta la accion de su grupa o obyelvos. makza
HABILIDADES DE DIRECCION reguimientts y do ieroakmentocidn sobre sy Svance 15 ¢

~

SURIOQTAL ]

W CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI

N RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDCS EN EL POAI A EVALUAR FUNIAJEPS::GNADO FUNTAJE OBTENIDO JUSTIFICACION DEL RESULTADO
1
2
3
4
n
suB 1OTAL [ []

v_CAPACITACION

Conforme I& establecida en I Normas Bascas del Sistemo da Administrocidn del Persanal alfla servedosin) piblicoja). debent hober cumplido con un minimo de 40
hors de capacitacién En casa de no contar con @ minima requendo se descortard 5 punios ael foral oblenido en lo Evalvaciin del Desempefo, soive gue el
incumplimienta se encuentie debidomente justificado por el nmediato superior.

TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACKON DURANIE LA GESTION |
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e

FORMULARIO RE-SAP N 19-A EVALUACION DEL DESEMPENO

1
[

GESTION 20XX

GRADO A EVALUVAR: JEFE

1. DATOS GENERALES - EYALUADO(A]
UNIDAD ORGAMNIZACIONAL:

NOMBRES Y AFELLIDOS: PUESTO:

FECHA DE INGRESO: CIUDAD:

1_DATOS GENERALES EVAIUADOR([A)

[NOMBRES ¥ APELLIDOS: | |Puesto: |

W RESUMEN DE LA CALIFICACION OBIENIDA

PARTE % PONDERAGION | PUNTAJE OBTENIDO rl;:ilzl;::o m
:E:aw;ﬂ&r; COMPETENCIAS / CARACIERBTICAS == 0 5 YRS T
CLUMPLIMENTG RESULTADOS POAI 7% 0 o Buens 7589
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS wo% o 0 Sudicientn #0-74
INCUMPLIMIENTO CE HORAS DE CAPACTACION 1 5% En Observacién -5
[ PUNTUACIOM FINAL | 5% ]

DECISICNADOPIADA

Vil SOUCHUD DE EVENTOS DE CAPACITACION

GRAGO DE PROFUNDIDAD IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD

HABIIDADES /0

- colr;gﬁg:lzmos COMPETENTIAS NECESIDADES DE CAPACHACION avantano | mepic | BAsico AUA MEDIA sAIA
iDOS
REQUERIDAS
1
2
]
frma y Sello Frma y Selic
JEFE INMEDIATO SUPERICR SERVIDOR[A) FUBHCO[A]

FECHa,
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N LR
a1 St

FORMULARIC RE-SAP N 12.B EVALUACKON DEL DESEMPENO

GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: PROFESIONAL

I DATOS GENERALES - EVALUADO(A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTQ:

FECHA DE INGRESO: CIUDAD

M. DATOS GENERALES EVALUADOR{A]

[NOMBRES Y APELLIDOS: 1 |[puesto: ]

Il COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Puricje
"o [_ DESCRIPCION % 0.25 .50 | su75 | 78000 | PR
Frapais  documenod  y  presentocionas
Interachia da brmo eleciivo pod logQrat  ACLANGOS
1 |COMUNICACION [ORAL Y ESCRITAY & T A e 15 0
deméds Producs impocio en los demis
tortalezcn
S04Cio opiicnes @ IKeds O k1 hor de lomor gecisonas
2 |IRABAJO EN EQUPO ¥ COLABORACION St RO, e ia coopemcin, d a0 y| 5 o
Cornprarnate v wstiene achivomenté b miudn y mees
de lo organzocitn. pma de decisones
3 |COMPRQMISQ CON LA QRGANIZACION c a las neces as la 15 9
€ 0 y coodind s propo fobop con el
4 [QRGANIZACION DE TRABAID [GESTON de I¢s damas para maximaar la eficiencia 10 0
5 |INICIATIVA Gprovecna  oporfunigades  espacificos o a
potencicles én 8 Covig y mad
e 9 w corgo. mivemondo de maneq
4 |CALIDAD Y RESPONSASILIDAD istemaiica v recusnte sobre ol ovance de sus tamas y| 20 ¢
Baizondo COMeCCianas OPOITUNOs:
Oneric i aacidn de tv grupe o objshvos b
7 |HABILDADES DE DIRECCION co reroaimentocion sobwm s ovonce 5 0
SUBTCTAL 0
IV CUMPLIMIENTC DE RESUITADOS POAI
N RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS BN B POAI & EVALUAR 'UNTMEN';::GNADO PUNTAJE OBTENIDO JUSTIFICACION DEL RESULTADOD
]
2
3
4
n
SUe TOTAL ] 0

V. CAPACITACION

Conlorme 10 establecido en ics Normaos Basicas del Sisleme de Administracion del Personal dfla servidor(o} publicolal. deberd hober cumplido con un minmo de 40
horas gde copacitacion En coso de no conigr con @l mnmo equendo se descontard 5 puntos del iotol obtends en o Evaluacién del Desempeiio, salva que el
incumplimientc se encuentre debidamente justificado por el inmediafo superiof,

TOTAL DE HQRAS ACUMULADAS DE CAPACTACION DURANIE LA GESTION [




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION N° 2

BOLIVIA

FORMULARIQ RE.SAP N 19-B EVALUACKON DEL DESEMPERO

GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: PROFESIONAL

| DATOS GENERALES - EVALUADO(A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMEBRES Y APELLIDOS: PUESTO;

FECHA DE INGRESO: CIUDAD:

i, DATOS GENERALES EVALUADOR(A)

| NOMBRES Y APELLIDOS: | Juesro: | ]
V1. RESUMEN DE LA CALIFICACION OBRIENIDA
RESULTADO
PARTE % PONDERACION | FUNTAJE OBTENIDO Refedt NIVELES PUNTAJES

EVALUAC 3N COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS L
e i I % o Excelente F0-100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI 70% 0 o Bueno 7589

TOTAL PUNTOS OBIENIDOS 100% ] 0 Suflclente a0-74

INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACTACION L4 5% En Observacién 0-59

[ PUNTUACION FINAL 3 |

DECISION ADOPTADA

Vil, SOUCHUD DE EVENTOS DE CAPACIFACION

GRADD DE PROFUNDIDAD IMPORTANCEA bE LA NECESIDAD

HABIIDADES Y/O
ol | SeREmENy COMPETENCIAS NECESIDADES DE CAPACTTACION avanzaco | mEDI0 | sAsico AUA MEDIA BALA

REQUERIDOS
REQUERIDAS
1
3
2
Farma y Sello Fma y Sello
JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR{A} PIJBUCO{A)

FECHA:




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION N 2

B'OLIVIA -
: FORMULARID RE-SAP N° 19-C EVALUACION DEL DESEMPERG

GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: TECNICO s ASISTENTE

| BATOS GENERALES - EVALUADQ{A)

UNIDAD QRGANIZACIONAL:

NOMBRES ¥ APELLIDOS: PUESTO.

FECHA DE INGRESO: CIUDAD:

I DATOS GENERALES EVALUADOR(A)

[NOMBRES ¥ APELLIDOS: | [Puesto: |

Il COMPETENCIAS | CARACTERISTICAS INDIVIDUARES

Funtoje

o DESCRIPCION % 03-25 26-50 51.75 74:100 Oblenide

PrEDOMI  COCUMAM!OS y sY@IeNnioCIones  Compieics
Inietocua de fima elachvo pora logdl Qouerdas
1 |COMUNICATION [ORAL Y ESCRITA} e « o a los 0 0
demds Produce impacto en los damobs

Cocpera ¥ poricipd CON 5 COMpaReros. demuasiia
retoere SORCEO opinonas. maonliena uno ochiut aberia
6 Gpmnoer e ot ohoi  RENCOmENC a  suy
Conpanenos

[Reeia ©© aue B owonoad conudera mponame
Hoce un esuerzo activo por logad los meltn ae ko

3 |COMPROMISO TON LA ORGANIZACION omonizacion y respetar sus normos. Reoliza tmar| g9 9
NG BslaDISCiAIaL &n a4 POA sollcrtcks por su inmedikiic

spenor
|Piondica. orgonzo y ¢oOrdne tu propo Do con 8l
4 |ORGANLZACION DE TRABAJO (GESTHON} de les demad pors maximizor i eliciencio 15 0

2 [RABAIO EN EGUPQO Y COLABORACION

& arftipa a 03 preplemas que puedon Surga 8 Inoa
accionas pa supeor 105 obsiacuios y clconzor meim
espec ACGA progetivOmente hanie & shuacione
de cnsis en LG de e'Pe'er G que e preblermo
reiueiva por 8 s0lo, poponiando  airemalivos  de
sChscOn

Vigia ko cobdad del habojo propo ¥ da 5U equipd
asegwéndoss que 18 mgan KOS proceauTeentos
egablecidos Se compromete cén jot melss asgnoaas a1 o
asumends come un desoho personal € Cumplimeento
de clazos Se onliopa o ke dificuindes

5 [INICIATIVA

4 |CALIDAD Y RESPONSABLIDAD

SUBTOTAL 0

M CUMPLIMIENTO DE RESULTAROS POAI

N RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS &N EL POAI A EVALUAR PUNIMEFQ‘::GN‘DO PUNTAIE OBTENIDO JUSTIFICACION DEL RESULTARQ
1
2
3
q
n
SUs TOTAL 0 0

v CAPACIACION

Confarme o establecido en les Normas Basicas del Sistema de Administrocion del Persenal eflo servidor{a) publice(s). deberd haber cumplido con un minms de 40
horas ce oopocitacion. En case de no contar gon el minima jequeriko s descontard 5 puntes dei total abtenica en lo Evaluacion del Desemperio, salvo que ef
incumpiimento se encuentre debidamente slificade por ef inmediato superior.

TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACKON DURANTE LA GESTION |




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION N 2

BOLIV 1A

ol o

FORMULARIO RE-SAP N° 39.C EVALUACION DEL DESEMPENG

GESTION 20XX

GRADC A EVALUAR: TECNICO / ASISTENTE

I DATOS GENERALES - EVALUADO({A)
UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTO: |

FECHA DE INGRESO: [CIVDAD |

). DAFOS GENERALES EVALUAROR(A)]

|NOMERES ¥ APELLIDOS: | [Puestoe: T

v RESUMEN OF tA CALIFICACION OBTENIDA

PARTE T PONDERACION | PUNTAJE OBTENIDO "g:%g’:’;)
F:Dp;:}:;.uci&r; COMPETENCIAS/ CARACTERISTICAS _— 0 R 90.100
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POA) 7OR D 0 [ 1) 7589
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100% o 4 Suficiente 074
INCUMPLIMIENTO CE HORAS [E CAPACTACION 5% - 1 En Observacién 085
[ PUNTUACION FINAL 5% ]

DECISION ADOPTADA |

Vil SOUCHUD DE EVENFOS DE CAPACITACION

GRADG DE PROFUNDIDAD {MPORTANGIA DE LA NEGESIDAD

HABIIDADES Y/

pay | HECLEERARTDS COMPETENCIAS NECESIDADES CE CAPACTACION avarzano | MEDIC | BAsico Ala MEOLA BAJA
IBOS
REQUERIDAS
]
2
3
fima y Sella Firna y Ssllo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDGR] 4] PUBLICO A}

FECHA




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE.SAP VERSFON N 2

BOLIVIA
FORMULARIO RE-SAP N° 19-D EVALUACION DEL DESEMPENO

GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: AUXILIAR

I DATOS GENERALES - EVALUADO{A)
UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRES Y APELLIDOS: PUESTO:

FECHA DE INGRESO: CIUDAD:

§_ DATOS GEMERALES EVALUADOR{A)

[NOMBRESY APELLIDOS: | fruesto: |

I COMPETENCIAS f CARACIERISTICAS INDIVIDUALES

Funtaje

TiPO DESCRIPCION % 0-25 28-50 51-75 74.100 Ot
tenlda

1 JCOMUNICACICN [ORAL Y ESCRITA} Radocio O con gaka y gramanco
ocedcwade  a ks  requarimientcs, 3e  comunica 0 0
ludonents, & copar o8 atender y eicucng € ko

aemnas

2 [TRABA D BN EGUPO Y COLABORACION Reciz ko pone del TIbo)o Qu¢ e conesponde. raka o
wi Compaiecs con iguoldad y equidad. Abende|
requenmianioy  de  mloMACon  imporoe y  ohl
oporiunamernte

3 |[COMPROMISO CON LA QRGANIZACION Respels o que o ouitritod (omderc ymportarie
Haca un eduerze aciivo por logror k03 melar ae lal
SIGONEOCIGn y idspelan sus normos, Reokza oras roeas 20 o
no edtableckdas @n W POAI solcHodas por 1w inmaaaro
vpenot

4 [ORGANIZACION DE TRABAJD [GESTION) [PFlonico. oxgonima v cooraing su popin Rabaio con e
38 Ics dernds pests mMXiMizor jo eficiencia 15 0

5 [INICIATIVA Se anficipt O o DfODIEIMOS QUE DUEeTaN SURgT & sMCio|
locciones pom super los obiacukos y olconzar meras
epac ficos. AcUa proactivamenta llete G sfuociones
de cifis en ugor de espex a gue ol poblama 18
msuslva por 4 30l0, poponencdo  olternokvas  de
yoluoon

6 |CALIDAD ¥ RESPONSABRILICAD [Comorueba su popio Moboio onter de  enkegoro
Mugsird pEOSUPOCEN ¥y cumDie con koS CoOmMpPramuos 15 o
ladauncios. en o3 plares estobleciios.

SUBTOTAL 0

IV CUMPIIMIENTO DE RESUITADOS POAI

PUNTAJE ASIGNADO
POAL

N RESULTADOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS EN B POAI A EVALUAR PUNTAJE OBTENIDO JUSTIFICACION DEL RESULTADO

Tlmf|r|—

SUB TOTAL 0 0

V. CAPACITACION

Conforme o establecide en (s Normos Basicas del Sistema e Adminisiracidn cel Pesonal etfia servider(o} publicolal. aeberd haber cumplido con un minimo de 40
homas de copocitacién. En coso de no contar con el minimo tequerida se descontard § puntos del ool oblenido en la Evaluacion del Desempeiio. salvo aue el
incumplimianio se encuentre debidomente wsificodo por el inmedialo superior

TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DE CAPACITACION DURANTE LA GESTION |




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION b 2

BOLIVIA
FORMULARIO RE-SAP N 19.D EVALUACION DEL DESEMPERO

GESTION 20XX

GRADO A EVALUAR: AUXILIAR

| DATOS GENERALES . EVALUADO[A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRES ¥ APELLIDOS: PUESTO:

FECHA CE INGRESQ: CRUDAD:

N, DATOS GENERALES EVALUADOR(A)

[MomBRES ¥ APELLIDSS. I [Puesto: T

Vi RESUMEN DE LA CALIFECACION OBJENIDA

RESULTADO
PARTE % A
B B PONDERACION | PUNTAJE OBTENIDO hsiorscad m

EVALUAC 10N COMPETENCIAS] CARACIERISTICAS
INDIVIDUALES % 0 Exceiente R0
CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAI % 0 0 Beena 75-89

TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 1007 0 0 Ludficiente S0-T4

INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACTACION % 5= En Qbservacién o5%

[ PUNTUACION FINAL | 5% ]

DECISION ADOPTADA 1

Vil SOUCITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION

GRADOQ DE PROFUNDIDAD IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD

HABILIDADES Y/O

N CO;::EEIM"IIESI;OS COMPETENCIAS NECESIDADES BE CAPACIACION AVANIADO MEDIO BASICO ALTA MEBLA BAJA
1
i
2
3
Fumo y Sello Frrma y Sella
JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICO

FECHA:




MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGON DE PERSONAL RE-

SAP VERSION N° 2
B(?l..lym FORMATO RE-SAP N° 20 INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO
INFORME
A : [Nombres y Apellidos)
MINISTRO(A) DE GOBIERNO
VIA : [Nombres y Apellidos)
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE : [Nombres y Apellidos)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REF. : Informe Final del Proceso de Evaluacion del
Desempeio Gestion XXXX
FECHA : (Ciudad), (Dia) de {Mes) de 20XX
. ANTECEDENTES

Pando cumplimiento a ko establecido en el Art. 23 del D.S. 26115 de las Normas Bdsicas del
Sisterna de Administracién de Personal {NB-SAP) vy al Reglamento Especifico vigente, se llevd a
cabo el mencicnado proceso de evaluacion.

. ALCANCE
La presente Evaluacion del Desempefco se efectud a un total de XXX servidores publicos

dependientes de la citada Unidad XXX XX, todos ellos personal permanente, y comprendidos en
las siguientes categorias (indicar segun corresponda):

» CATEGORIA EJECUTIVA- NIVEL 4: XXX funcionarios
» CATEGORIA OPERATIVA —NIVELES 5Y & XXX funcionarios
« CATEGORIA OPERATIVA- NIVELES 6 Y 7: XXX funcionarios

. COMITE DE EVALUACION
B Comité de Evaluacidn, estuvo compuesto por un Representante de la MAE. un Representante
de la Unidad de Recursos Humanos v el Jefe Inmediate Superior del personal evaluado. Su

designacion fue a través de Memaoréndums. en fecha XXXXXXXX.

IV. EJECUCION

En cumplimiento al cronograma establecido, se procedid con la evaluacion mediante el
llenado de los formularios Con’renidos en el Reglamento Especifice del Sistema de Adminis’rrocién




— MINISTERIO DE GOBIERNG =
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-

SAP VERSION N° 2

BOLIVIA R
FORMATO RE-SAP N° 20 INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENG

General de Asuntos Administrafivos para que por la Unidad de Recursos Humanos se lleve g
cabo su fabulacién,

Los formularios mencionados, asi como los resultados de ka tabulacidn se encuentran en los
anexos del presente informe.

V. CALIFICACION

Para ka tabulacion de las cdificaciones. se utilizaron variables representafivas pard cada uno
de los niveles de cargos especificados en las NB-SAP.

La calificacién numérica tuvo una base ceonvencional de 100 puntos, asignandose 30% a las
competencias / caracteristicas individuales y 70% a los resultados, de acuerdo a la siguiente
escata:

ESCALA DE CALIFICACION

RESULTADO DECISION

(Expresada en Puntas)

0-59 En observacion | Segunda Evaluacion
&0 - 74 Suficiente | Ratificacion
75-89 Bueno Ratificacion

20 - 100 Excelente Ratificacion - Incentivo

VI. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

De la evaluacion a las Servidoras y Servidores Pablicos, se obtuvieron los siguientes resultados:

PUNTAJE
TOTAL

CALFICACION

NOMBRE Y APELLIDOS UNIDAD OBTENIDA DECISION

OBRTENIDO

Literal
{Numerai) {Lewci}

VIl. CONCLUSIONES

Unda vez redlizadas las evaluaciones. se obfuvieron s siguientes conclusiones:




. MINISTERIO DE GOBIERNG
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAC!ON DE PERSONAL RE-

SAP VERSION N° 2

BOLIVIA

FORMATO RE-SAP N° 20 INFORME DE EVALUACION DE DESEMPERO

Por tanto y en vista de o expuesto en el presente informe, solicitamos su auterizacion para
efectuar las acciones que correspondan, en mérito alas calificaciones obienidas por el personal
del Ministerio de Gobierno en las evaiuaciones de desempenio de ka gestion XXXX.

Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos

s 2\
g




I ] MINISTERIO DE GOBIERNO |
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL RE-
SAP VERSION N° 2 |

BOLIVIA | =
| i FORMATO RE-SAP N° 2] EVALUACION DEL DESEMPENO

MEMORANDUM
LA PAZ, XX DE XXXX DE 20XX
DGAA/URH/N® A-XXX/20XX

(Apellidos y Nombres)
(Cargo)
(Dependencia)

ITEM:

Presente.-

Senor{al:

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacion de Desemperio correspondiente ala
gestidn 20XX. en el marco de lo establecido en las Normas Bdasicas del Sisterna de
Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 246115, al haber
obtenido una calificacidon de XXX puntos, reflejo de un trabajo redlizade con
compromiso, responsabilidad y eficiencia; envio a usted mis mads sincera FELICITACION,
exhortandole a seguir con el mismo empenoc por el bien de la institucidn. (utilizar este
parrafo en los casos que ef puntaje alcanzado se encuentre en el nivel excelente)

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacion de Desempeno correspondiente a la
gestion 20XX. en el marco de lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 24115, al haber
obtenido una calificacidén de XXX puntos, se le comunica que se encuentra “en
observacion”, motivo por el cual, en un periodo no menor a 90 dias, se procederd con
una segunda evaluacién. Por tanto, se le exhorta a comprometerse con la consecucion
de los objetivos y metas institucionales. {ulilizar este parrafo en los casos que el puntaje
alcanzado se encuentre por debajo de 60)

Atentamente:;

Firma vy sello
MINISTRO(A) DE GOBIERNO

Cc.Arch




MINISTERIC DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL RE-SAP VERSION N 2
BOLIVIA
FORMULARIC RESAP N° 22 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
[) D D D RIO

Nombre y Apellidos:

Nombre del carge que ocupa:

Area  organizacional donde
desempefia sus funciones:

il. FUNCIONES DEL PUESTO.

N Principales funciones que desempefia elfla Servidor/Servidora
ro 2 i : .
{Priorizar las principales funciones que desempefa)
1
2
3

Il NECESIDADES DE CAPACITACION (indique un solo tema de capacitacién por funciin y margue el nivel de profundidad que le interesa).

El nombre de la temdtica relacionada con ka funcion que ayude al
cumplimiento de la misma

Para la Funcién 1 O O
Para la Funcién 2 O O
Para la Funcién 3 O O

Numere Avanzade | Intermedio Basico

O[O0

IV, IDIOMAS NATIVOS, Senale el idioma que a Ld. & interesa aprender, para fortalecer Sus propias competencias

margue el nivel de profundidad.

Avanzado | intermedio Basico

. 1 =

Idiomas 2 O
3 (D

V. HERRAMIENTAS OFIMA TICAS Senale el curso gue a Ud_ e interesa desarrollar para un mejor desenipeno laboral, asimismoe marque e|
nivel de profundidad

OO0

Avanzado | Intermedic Basico

1 ta | L3 )

Herramientas 2 "i_,,-} @ IC,..)
; » NS

Servidora/Servidor Publico Jefe Inmediate Superior




| MINISTERIO DE GOBIERNO |
| REGLAMENTO ESPECIFACO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-

BOLTVIA = = < VERSION N° 2
AVI/ o INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE
‘ i | FORMATO RE-SAP N° 23 et
A : (Nombres y Apellidos)
DIRECTOR({A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE : (Nombres y Apellidos)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REF. : Informe del Detecciéon de Necesidades de
Capacitacién y Programa de Capacitacion Anual
Gestidon XXXX
FECHA : (Ciudad), (Dia) de {Mes) de 20XX
. ANTECEDENTES

En cumplimiento al Capituio V de las Normas Basicos del Sistema de Administracion de Personai,
se levé o cabo el Proceso de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion del personal del
Ministerio de Gobiernc.

IIl. ALCANCE

Lo Deteccion de Necesidades de Copacitocion se redizd en todas la  Unidades
Organizocionoles del Ministerio de Gobierna,

ILEJECUCION

En fecho XX de XXXXX de 20XX, todos los Unidades Orgonizocionoiles de esta Cartera de Estado,
remitieron ios Formularios de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion de sus dependientes,

debidamente llenados y firmados. Posteriormente, la Unidad de Recursos Humanos, procedio a
lo tabulacion de ios datos registrados en los citados formularios, obteniendo los resultados:

Unidad Organizacional Cantidad de Tematicas
Servidoras/Servidores identificadas

Iv. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Teniendo en cuento lo conclusidn del Proceso de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion
en el Ministeria de Gobierno, mismo que dio como resultado lo sistematizacion de tematicas v
su nivel de profundidad, poro codo Unidad Organizacionol. Dichos resultados se reflejan en €l




I MINISTERIO DE GOBIERNO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
| SAP

INFORME DE DETECCKON DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

VERSION N° 2

BOLIVIA

T

‘ FORMATO RE-SAP N° 23

Formularia del Pragrama de Capacitacién. Par tanta y en vista de lo expuesto en el presente
infarme. recomendamos a su autoridad:

« Aprobar y qutarizar el inicia de actividades de acuerdo dl Programa de Capacitacion Anual
adjunte dl presente infarme.

Jefe{a) de la Unidad de
Recursos Humanos
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MINISTERIO DE GORIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION N° 2

BOL IVIA PROCEDIMIENTO PARA LA QTORGACION DE BECAS Y

FORMULARIO RE-SAF N° 25.B g
PASANTIAS

SOLICITUD DE PASANEAS

UNIDAD ORGANITALIDNAL
NOMBRE ¥ APELLIDO

PUESTO INMEDIATO SUPERICR

B FECHA INIEIG FECHS
(no rnayor g é

n|ﬂ=a ] GRADO ACADEMICO EGRESADO OLTIMO AR

FUNCIONES RESULTADOS

2t

1
2
3
n
FIRMA Y SELLO SOLICITANTE VISTO BUENO INMEDIATO SUPERIOR

Cludad, XXX de XX)OXXX do 206X

USO EXCLUSIVO UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
N' DE PASANTES AUTORIZADO Hﬂﬂ ﬂ.

ELABORADO POR APROBADO POR

Cludad, XXX de XX0000X de 20XX




MINISTERIO DE GOBIERNC

REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINJSTRACION BE PERSOMAL RE-SAP VERSION Ne 2

BOLIVIA
FORMULAILIO RE.SAP N° 28 FICHA PERSONAL

1. DATOS PERSONALES

FOTOGRAFIA

il DAIOS FAMILIARES

Nl FORMACION ACABREMICA

GRAD! BIENID

FECHA DEL TIULO ESTUDIO
EGRESADO  [MuLADO |

GRADG OBTENIDO

FECHA DEL TITULO NSTITUCHKIN CARRERA, / AREA DE ESTUDHO
EGRESADC TTULADO |

DE TTULD UNIVERSIDAD-

EGRESADO TMULADO |

GRADO CBIENIDO
EGRESADO TMULADO |

FECHA CEL TITULO CENTRC EDUCATIVG CARRERAJ AREA DE ES




MINISTERIO DE GOBIERNG

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

VERSION N 2
BOLIVIA
X FORMULARIO RE-SAF N° 25 FICHA PERSONAL
fv. CURSQS DE ACTUALIZACION PROFESIONAL
EE HASTE UNIVERSIDAD - INSTITUCIO)
- — 5 = — - : ION NOMBRE DEL CURSO N°DE HORAS
V_EXPERIENCIA LABORAL
DESOR [ VoL B INSTITUCION ESTO
— = =5 oy — = R IOITAESES MPRESA/ PUESTO AL INGRESAR | PUESTO AL SALR

LUGAR Y FECHA.

NOMBRE ¥ FRMA SERVIDOR AJSERVIDOR PUBLICO




MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIfICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION N° 2

BOLI VIA

W: it

FORMULARIC RE-SAP N° 27 ARCHIVOS FISICOS - ACTIVOS Y PASIVOS

Fecha de Elaboracion:

SERVIDORE [A) PUBLICO{A)

Fecha de Boja

Ubicacion Fisica OBSERVACIONES

Primer Nombre (solo pasiva)

|

my

Firma y selio' firma y sello
SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICO GUE JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
ELABORA RECURSOS HUMANOS
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MINISTERIO DE GOBIERNO

SAP

| REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGON DE PERSONAL RE- |

VERSION N (2

BOLIVIA

ANEXO N° 1

GUiA PARA LA VALORACION DE PUESTOS

ESCALA DE PONDERACION PARA LA VALORACION DE PUESTOS

FACTOR

REQUISITOS
INTELECTUALES

REQUISITOS
FiSICOS

RESPONSABILIDAD

SUBFACTOR
Formacion
{Formacion acodémico y
no  académica que se
requiere para €l
desempeno de un
deferminado puesto}
Experencia previc
(Conocimiento  funcional
del campo especializado y
técnico de su frabajo v los
relaciones de trabagjo con
otros dreas)

Iriciativo e ingernio
{Habilidad para proponer
alternativas e ideos
innovadoras.)

Esfuerzo Fisico necesario

Concentracion menfol o
visual

Supervisidn

Toma de decisiones

Dinero, fitulos.
documentos.

valores vy

GRADO 1

Saber jeer y escribir

Menor o igual o 3
anos de experiencia
en puestos similores

Criterio, iniciafivo vy
creatividod
necesano, solo paro
cumplr ks drdenes
recibidas

Puestos que por
noturaleza requieren
de esfuerzo fisico
minimo poro
desamollor las
funciones

Requiere mantener
un  concentracian

mental o©  visual
normal

No superviso
eersonal

Las decisiones son
rufinarias,  bosadaos
en procedimientos
preestablecidos
No e responsable

desu manejo

GRADO 2

Ser Bachiller,
técnico medic a
superior

De 3 ofios © 5 anos
de experiencia en
puestos similores

Criterio, iniciotiva y
creatividad para
resclver problemas
de mediana
dificultad.

Puestos que por s

naturaleza
requieren de
esfuerzo fisico
mediono u
ocasional

Requiere

mantener un
concentracion
mental o visuol

infensa y sostenido
ocasionamente vy
el resto del tiempo
normal.

Superviso personal

profesional.
técnicos/asistentes
o auxiliores
Decisiones que
implicon mediano
grado de
dificultad

Responsable  de
manegjo de dinero.
fitulos o wvdlores
hasta el
equivalente o
Bs5.000.- y
documentacién
generada por el
desorollc de s
frabajo.

GRADO 3

Ser profesiona y

contar con
formacian
adicionat a K
licenciatura

Mayor o igual a §
afos de
experencia en
puestos similares

Criterio, iniciativa y
creafividad
necesaria, para
resolver problemas
con alto grado de
compielidad Y
copacidad de
proponer  nUevas
metodologias

Puestos que por
naturaleza
requieren de un
constante esfuerzo
fisico.

Requiere
mantener un olto
grado de
concentracidn
mental o visual
constonte Y
sostenidia,

Supervisa o Jefes

de Unidad vy/o
Mondos Medios.
Allc grado de
autonomia en ki
tamo de
decikianes

Responsable de
mongjo de dinero,
fitulos o valores por
e equivalente a
Bs5.001.- © mas vy
documentacian
altamente
confidencial.
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MINISTERIO DE GOBIERNO

| REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-

- SAP
BOLIVIA ) VERSIGN N° 02
| ANEXC N° 1 GUIA PARA LA VALORACION DE PUESTOS
FACTOR SUBFACTOR GRADO 1 GRADO 2 GEABOR
Material con un Aoy
Material  con un  equivalente  de aternal  con - un

CONDICIONES DE
TRABAIO

Materiales o Equipo

Métodos o procesos

Informacion confidencial

Riesgo

{Considera ko peligros por
occidentes © por
deterioro de k saludad
ocasionados en € ejercicio
de sus  funciches, €
materal,  egquipos  y/o
herramientas que usanj

equivalente de Bsl -
G Bs1OOC / Bienes

muebles con W
valor equivalente de
Bs .- a Bs5.000.--

No es responsable
de su implantacion
n elaboracion, solo
de su cumplimiento

lo informacién que
& manejo a este
nivel no es
confidencial

Poca probabilidad
de ocumencia de
cccidentes o baojo
riesgo de presion

8s1.001.- @ Bs30.000
/ Bienes muebles

con un valor
equivalente de
Bs5.001.- a
Bs100.000.-

Responsoble de su
cumpglimiento e
implantacion en el
desemperio de sus
funciones,

Maneija
informacién
cierta reserva

con

Constante  riesgo
de accidentes que
puedan  produci
incapacidad
temporal.

equivalente de
Bs30.001- o mds /
Bienes muebles
con un valor
eguivalente de a
B5100.000.- © maés.

Operaciones
complejas.
elaboracion e
implantacidn a
nivel institucional

Informacién  con
atc grado de
reserva,

Alto  grado de
resgo a
accidentes que
puedan  producir

ks incapacidad
total o inclusive |
muerte,




MINISTERIO DE GOBIERNO
.#, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
SAP
BOLIVIA 3
ANEXO N° 1 GUIA PARA LA VALORACION DE PUESTOS

VERSION N 02

TABLA DE VALORACION DE PUESTOS

FACTOR N SUBFACTOR PESO :
1 FORMACION 12% 12
REQUISITOS 2 EXPERIENCIA DE TRABAIO 12% 12
INTELECTUALES 3 INICIATIVA E INGENIO 6% §
TOTAL 0% K'Y
1 ESFUERZO FHSICO NECESARIO 6% é
REQUISITOS FisiCOs [ CONCENTRACION MENTAL O VISUAL 14% 14
TOTAL 0% 20
1 SUPERVISION &% &
2 TOMA DE DECISIONES 0% 10
3 DINERO, TITULOS, VALORES Y - .
DOCUMENTOS
RESPONSABILIDAD 4 MATERIALES O EQUIPO 7 7
5 METODOS O PROCESOS 7% 7
6 INFORMACION CONFIDENCIAL 7% i
TOTAL 44% 44

CONDICIONES DE

2

GRADO GRADO GRADO

120
24

24
40

8

28
28
174

24
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[ MINISTERIO DE GOBIERNO
- | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL RE-
SAP

VERSION N 2

BOLIVIA :
| ANEXO N° 4 FORMULARIO DE INDUCCION

Ngmbres y Apellidos de la nueva
Seyvidora o Servidor Piblico

Pugesto a ocupar

ha de la induccion

ASPECTO
INFORMACION INSTITUCIONAL

1 | Explicacién de la Misidn, Visidn, Objetivos Institucionoles

VERIFICACION

2 | Explicacion de la Estructura Organizacionol

Explicacidén de aspectos bdsicas: sabre la institucién; normativo basica

3 |vigente; salicitud permisos y de vacacianes; seguro médico; apertura de
cuenta de aharros y AFP’s,

AMBIENTE DE TRABAJO Y COMPANEROS

1 | Visita ol drea de trabajo

2 | Presentacién de compareros de la Direccion/Unidad

3 |Indicacién de hararias de trabaja

4 | Asignacion de espacio fisico

5 | Mastrar instalacianes sanitarias

é | Indicacién de ubicacion de fatacapiadaras

Coordinacién can el Inmediata Superiar, sabre las principales funciones
a desempenar,

ENTREGA DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL
Asignacién de Regloementa Interna. Reglamentacidn sabre Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas, Reglamento de Pasajes y Vidticos, Cartilla de
[ aTo Nl o{otle] g BV o] (o

2 |Pion Operativa Anual Individual

Firma Servidora/Servidor PUblico Firma del Encargado Induccién




I MINISTERIO DE GOBIERNG
- REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGON DE PERSONAL RE-
ol SAP VERSION N° 2
BOLiVIA I
ANEXO N° 5 ENTREVISTA ESTRUCTURAD A |

CONVOCATORIA PUBLICA (INTERNA/EXTERNA)
N° XXXX/20XX

REFERENCIA ' |
NOMBRE DEL PUESTO o |

NOMBRES Y APELLIDOS ‘

DEL POSTULANTE

CARNET DE IDENTIDAD

LUGAR Y FECHA

HORA INICIO Il HORAFN | |

Instrucciones: las competencios requeridcs'se encuentran descritas en el POA| del puesto
convocado. Se deberdn redlizar preguntas que permitan identificar, o existencia o
inexistencia de comportamientos esperados, indagando experiencias pasadas ¢con hechos
ue puedan ser verificables.
® A
DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA . PREGUNTAS PARA EVALUAR LA COMPETENCIA
l
OBSERVACIONES / COMENTARIOS ENTREVISTADOR

COMPETENCIA 2: XX puntos
DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA PREGUNTAS PARA EVALUAR LA COMPETENCIA

OBSERVACIONES / COMENTARIOS ENTREVISTADOR

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA PREGUNTAS PARA EVALUAR LA COMPETENCIA

OBSERVACIONES / COMENTARIOS ENTREVISTADOR

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA PREGUNTAS PARA EVALUAR LA COMPETENCIA

OBSERVACIONES/ COMENTARIOS ENTREVISTADOR

Represenianie Representante Representante de ka Mdaxima
de la Unidad Solicitante Recursos Humanos Autoridad Ejecutiva




BOLIVIA

MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

ANEXD N §

EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACIACION

VERSION N 2

I INFORMACION GENERAL DEL EVENTO

Inferng

Capocitacion*:

| Exiemno |
4 '

| Nembre del Elecutor™: |

Nombre del Fetha de
eventa: | Inicio ]Fechu de Fn
Tpo de

* Marcar una de los opc
* Detoliar & nombre de ko

cuenta que a Copoactacion exferna & gjlecutadc por terceres
en o eao de copocitacion externa,

FACTORES DE EVALUACION

N° Nombras y apellidas dei o los Instructores Dof;ﬂ:ﬂe o |enne o) Ui de fecusios Tatal
lema emefiania pedagogicos 1007
@R 207,

1

2

o

4

5

]

Por fovor. exprese su grad ¢ 08 satisieccidn con cade uno de los aspectos, oe acuerde con la siguiente escala

MNade Satisfeche

Poce scfisfeche

Normal

Safisfecho

Muy Satisfecho

1

2

3

4

5

1. ORGANIIACION Y LOGISTICA

o AN Bt py =

Comodidad de los ambienfes

Equipeos cdecuados

Nivel del Material de ensefanza
Nivel del Material Audiovisual utiizade
Cumplimiento de los horcrics preestablecidos

Duracién del evente

MR NR R

e W

PO O NS
A Unbntn v

M. PERCEPCION GENERAL DEL EVENTO

1
2
3
4
5

Cumplimienta de expecfotivas
Aplicabiidod def curse

Comprension general del Cursa
Cual es i groda de safisfacclon con respecte d curse
Califiszue d evente a nivel genercl

— o s =
MR

W W e

oo oo
thoth bty

V. RECOMENDACIONES ¥ SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS EVENTOS DE CAPACITACION

Gracias por su coloboracion

o

Ul

Fiag G
C gt

’ ‘j':.ﬁf.";“.-*

2\

ol




| | MINISTERIO DE GOBIERNG |
-#- | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE FERSONAL RE-

. = SAP VERSION N° 2
BOLIVIA [ :
ANEXO N° 7 EVALUACION CE LA CAPACITACION
s L E
INFORME

A : (Nombres y Apellidos)
DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE : (Nombres y Apellidos)
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGCS

REF. : Evaluocion de lo Copocitocién

FECHA : XXXXXX, XX de XXXXXX de 20XX

En el marco de lo dispuesto en las Normas y Reglamento Especifico del Sisterna de
Administracién de Personal vigentes, Mediante el presente se tiene a bien informar
respecto g |0 evaluacion del evento de capacitacion organizado por la Unidad de
Recursos Humanos.

1. IDENTIFICACION - BENEFICIARIA(S)/BENEFICIARIO(S) DE LA CAPACITACION

!!!&l!:!ﬁﬂ!ﬁ_i!li—

2. EVALUACION DE LA CAPACITACION

En cuadro adjunto se muestran las resultados abteNidos respecto a la mejora o no, asi
coma 10 aplicacion de las coNacimientos y habilidades adquiridas en el evento de
capacitacién.

Denominacion del evento
Nivel de aplicaciéon de conocimientos y

Nombres y Apellidos habilidades adquiridas
OPTIMO ACEPTABLE INSUFICIENTE

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a lo expresado con anterioridad se concluye que:
« UN tatatl de XXX funcioNarios cumMplieran con et 100% de la asistencia requerida
para el evento.




MINISTERIO DE GOBIERNO
-#- REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
SAP VERSION N° 2

ANEXO N° 7 EVALUACION DE LA CAPACITACION

BOL TVIA

e H nivel de aplicacion de los conocimientos y habilidades adquiridos en el evento
de capacitacidn, estuvo en un  nivel OPTIMO/ACEPTABLE/INSUFICIENTE
(escoger).

*» (solo en caso de existir casos de inasistencia de funcionarics al evento, por
motivos laborales o personales debidamente justificados, se deberd explicar en
un pamrafo)

Por tanto, recomendamos a su autoridad, remitir el presente informa a la Direccidn
General de Asuntos Administrativos y dar continvidad a la ejecucion de eventos de
capacitacion conforme lo programado.

Firma y sello
JEFE INMEDIATO SUPERIOR




__ MINISTERIO DE GOBIERNO |
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-
SAP
EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

i

ROL TVIA [
| ANEXO N 8

| VERSION N° 2 |

INFORME
A : [Nombres y Apellidos)
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Via (Nombres y Apellidos)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSCS HUMANOS
DE {Nombres y Apellidos)
{CARGO JEFE INMEDIATO SUPERIOR)
REF. Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion
FECHA XXXXXX, XX de XXXXXX de 20XX

En el marco de lo dispuesto en las Normas vy Reglamenta Especifico del Sistema de
Administracidn de Personal vigentes, mediante el presente se tiene a bien infarmor
respecto a la evaluacién del eventa de capacitacidn organizada por la Unidad de
Recursas Humanos.

1. IDENTIFICACION - BENEFICIARIA(S)/BENEFICIARIO(S) DE LA CAPACITACION

I 2 = e '~ | "N

2. EVALUACION DE LA CAPACITACION

En cuadro adjunto se muestran los resultados abtenidos en tados los eventas
ejecutados.

Marque con una X las frases que mejor describan los resultados observados, de acuerdo a los
siguientes criterios:

| Nivel de Aplicaclé_n_
1=Aplicado en su totalidod
2=Parcialmente aplicado
3=No fue aplicado

| Cambios en el desempefo laboral
1=Mejord la calidad de su frabajo

| 2=Mejord su productividad
3=Aporta con sus conocimientos
4=Ninguno

Cambios en actitudes
I=Se relaciona mejor
COMpaneros y usuarios
2=E5 mds consciente y responsable
3=Aporta con iniciativa

4=Ningunc

con o sus
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MINISTERIO DE GOBIERNO

—# REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-

SAP

BOI, IVIA
2 ANEXO N° 8

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

VERSION N° 2

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a lo expresado con anterioridad se concluye gue:
s Un total de XXX funcionarios fueron capacitados en la presente gestion.
e El nivel de aplicacion de los conocimientos y habilidades adquiridos en el evento

de capacitacidon, estuvo en un nivel

(escoger).

OPTIMO/ACEPTABLE/INSUFICIENTE

Por tanto, recomendamos a su autoridad, remitir el presente informe a la Direccion
General de Asuntos Administrativos v considerar los resultados obtenidos a fin de contar
con los insumos suficientes para la programacion de eventos de capacitacion para la

siguiente gestion.

Firma y sello
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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La Paz, 3 de junio de 2022
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0514/2022

Sefora

Lic. Margarita Vasquez Lopez

Directora General de Asuntos Administrativos
MINISTERIO DE GOBIERNO

Presente. -

REF.: Compatibilizaciéon de modificaciones del RE-SAP
De mi consideracion:;

Cursa en este Despacho su nota CITE: DGAA/URH/N®0722/2022, mediante la cual solicita
la compatibilizacion de modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) del Ministerio de Gobierno.

Al respecto, comunico a usted que, de la revision efectuada al documento remitido se
consideran compatibles ias siguientes modificaciones:

a) En todo el reglamento especifico, modifica la denominacion del instrumento
incluyendo la palabra RE-SAP @ ios Formularios, Formatos v Anexo.

b) En todo el reglamento agjusta la denominacion de “Servidoras y Servidores
Publicos™ y "Directora o Director"

c) Desde el Articulo ¢ ol Articulo 34 la casilla de Plazos incluye la palabra "Habil of
Hdbiles"”

d) Articulo 14. Proceso de Reclutamiento y Seleccidon de Personal. 4

e) Articulo 19. Proceso de Ejecucion de la evaluacion del desempefo

Por lo expuesto, ias modificaciones redlizadas al RE-SAP del Ministerio de Gobierno, son
compatibles con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 por tanto,
corresponde su aprobacidon mediante Resolucidn expresa debiendo remitir una copia
del mismo a la Direccién General de Normas de Gestidn Piblica para su registro y

archivo.
2021 Afo por la Recuperacién del Derecho a la Educacién
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Por ofra parte, respecto alas modificaciones realizadas en los Formularios del RE-SAP que
son ajustados en funcién a las necesidades institucionalies del Ministeric de Gobierno; se
aclara que no corresponde su compatibilizacién, toda vez que estos son instrumentos de
cardcter internoc que forman parte del RE-SAP.

Finalmente. comunicarie que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ha puesto a
disposicion de las entidades publicas, el Sistema de Informacion de Compatibilizacion
de Reglamentos Especificos — SISCRE, a fraveés del cual podra verificar el estado sobre la
situacion del estado de compatibilizacion de los mismos, ingresando con su credencial
de acceso al SIGEP, a fraves del siguiente enlace:
hitps://siscre.economiayfinanzas.gob.bo

Con este motivo, saludo a usted atentamente,

Camelia
D"nc‘- ! ';F‘ piica
s Genlinn R
rio Et‘ Eguomns ¥ Frrmneak P\
wininie y

H.R.: 6-12301-R
CvDC/mileny Bautista
€.C.! Archivo
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