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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 25/2026
La Paz, 14 de agosto de 2026
ASUNTO: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL - RE SAP
VISTOS:

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
La Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

El Decreto Supremo N° 19758 de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto Supremo
N° 24847 de 20 de septiembre de 1997,

El Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2006, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal.

La Resolucion Ministerial N° 448, de 30 de octubre de 2025 emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

La Resolucién Ministerial N° 135, de 26 de marzo de 2026 emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

La Resoluciéon Administrativa N° 52/2014 de 6 de octubre de 2014.

La nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 2064/2026, de 21 de julio de 2026 emitida por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

El Informe DAF-IN-064/2026, de 10 de agosto de 2026 emitido por el Departamento Administrativo
Financiero de UDAPE.

La Nota Interna DAF-NI/065/2026, de 10 de agosto de 2026 emitida por el Departamento
Administrativo Financiero de UDAPE.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Andlisis de Politicas Econémicas (UDAPE) fue creada mediante Decreto Supremo
N° 19758 de 22 de agosto de 1983, como entidad plblica descentralizada con autonomia de gestién
técnica y administrativa, denominacién complementada como Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econémicas por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de septiembre de 1987, que amplia
(ﬁ/ las funciones de UDAPE al area social.
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Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
establece en su Articulo 9 que el Sistema de Administracion de Personal, procura la eficiencia en la
funcién publica, determinando los puestos de trabajo, requisitos y mecanismos para proveerlos,
para ello implantara regimenes de evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollara las capacidades
y aptitudes de los servidores publicos y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Q‘ue el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, regula el Sistema de Administracion de Personal y la
Carrera Administrativa establecido en el Estatuto del Funcionario Publico.

Que el Inciso i) del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 26115, establece que toda institucién publica
debe elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema de manera
tal que posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal y de la carrera administrativa.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 448, de 30 de octubre de 2025 emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas se aprueba los modelos para elaboracion de Reglamentos
Especificos de Sistemas de Administracion Gubernamental.

Que mediante Resclucion Ministerial N° 135, de 26 de marzo de 2026 emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas en su Parte Resolutiva Primera sefiala que se modifica el Punto
Resolutivo Sexto de la Resolucion Ministerial N° 448, de 30 de octubre de 2025 con la siguiente
redaccion: “Las entidades publicas que a la fecha de vigencia de la Resolucion Ministerial N°448 de
30 de octubre de 2025, cuenten con Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion
Gubernamental, Reglamento Interno de Personal y/o Reglamento Especifico de Contratacion de
Bienes y Servicios Especializados en el Extranjero debidamente compatibilizados y aprobados por
este Ministerio con anterioridad a la citada Resolucion Ministerial, podran continuar aplicandolos
hasta el 31 de julio de 2026”".

Que por Resolucién Administrativa N° 52/2014, de 6 de octubre de 2014 fue aprobado el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE.

Que mediante el oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 2064/2026 de 21 de julio de 2026, la
Directora General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, sefiala que efectuada la revision y habiendo la entidad realizado los ajustes
correspondientes al RE-SAP, se concluye que el mismo es compatible con las Normas Basicas del
Sistema de Administraciéon de Personal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de
marzo de 2001, por tanto para su aplicacion corresponde la aprobacién mediante Resolucién
expresa.

Que mediante Informe DAF-INF-067/2026, de 10 de agosto de 2026 el Departamento Administrativo
Financiero sefiala que se procedié a la actualizacién del RE-SAP de acuerdo con el modelo para la
elaboracién del reglamento especifico aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 448, de 30 de
octubre de 2025.
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Que a través de Nota Interna DAF-NI/065/2026, de 10 de agosto de 2026 el Departamento
Administrativo Financiero remite el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, y soclicita se instruya la elaboracién de la Resolucién Administrativa
correspondiente.

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS;

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la
Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE, en sus ocho (8) capitulos y
cuarenta y dos (42) Articulos y dos (2) Anexos, el cual forma parte inseparable de la presente
Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE aprobado por Resolucion
Administrativa N° 52/14, de 6 de octubre de 2014,

TERCERO. E| Departamento Administrativo Financiero de UDAPE queda encargado de la
promocion y difusién al personal de la entidad, del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal aprobado mediante la presente Resolucion Administrativa, debiendo dar

cumplimiento obligatorio al mismo.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Camacho de Villa
GENERAL EJECUTIVE
gﬁgg%?maﬁsis-de 'I?olithas
Sociales y Economicas

MFDC/MEG.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE -
SAP] tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal (SAP) en la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas - UDAPE.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE — SAP es de aplicacién obligatoria para todo el personal de las
diferentes d&reas y unidades organizacionales que estén relacionadas con los
procesos inherentes al SAP.

ARTICULO 3. [BASE LEGAL)
El presente RE-SAP fiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucidn Politica del Estado;
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico;
d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn PUblica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediante

Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000;
f) Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP) y sus modificaciones.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contfradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacion, éstas deben ser resueltas en los alcances vy
previsiones de la Ley N° 1178, las NB SAP y otras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP).
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ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboracion del RE SAP, el Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es responsabilidad del Director General Ejecutivo,
mediante normativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible
por el Organo Rector de los Sistemas de Administracion Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)
La difusién del RE-SAP es responsabilidad del Jefe del Deparfamento Administrativo
Financiero.

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)

I. Es responsabilidad del Jefe del Departamento Administrafivo Financiero, la
revision y modificaciéon del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su
aplicacién, la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con
otros sistemas y la dindmica administrativa, a fin de proceder a su modificacion.

IIl. La modificaciéon del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Por la emisién de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

IIl. El RE-SAP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Arficulo 6 del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)
El Jefe del Departamento Administrativo Financiero, es responsable de la
conservacidn y custodia del RE - SAP aprobado, la documentacion desarrollada y
considerada de relevancia en el proceso de su elaboraciéon, aprobacion y/o
modificacién; asi como, de la documentacion relevante del SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les
sea aplicable.
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Il. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estén sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
con cardcter eventual o para la prestacién de servicios especificos o
especidlizados, se vinculen contractualmente con una entidad publica,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respective conftrato y
ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director General
Ejecutivo;
b) La implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo); Jefe del
Departamento Administrativo Financiero.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimientc u omision de las disposiciones contenidas en el presente
reglomento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcion Publica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias

CAPITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

ARTICULO 13. (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
El SAP se estructura de acuerdo a los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Dotacion de Personal;

b) Subsistema de Evaluaciéon del Desempefo;
c) Subsistema de Movilidad de Personal;

d) Subsistema de Capacitacion Productiva;
e) Subsistema de Registro.
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SECCION I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidon son: Clasificacion,
Valoracion y Remuneracion de Puestos; Cuantificacidon de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccidn de Personal; Induccion
o Integracioén y Evaluacion de Confirmacion.

ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la entidad se clasifican en las siguientes Categorias y

Niveles:

_ . : CARRERA
CATEGORIA ~ NIVEL PUESTO(S)  ADMINISTRATIVA
Director General Ejecutiva
_ (lid (Puesto/s Electo o) No
SRS Designado)
a2 (Puesto/s Designado/s) No
Asesores/ Directores
, _ 3° (Funcionarios © Puestos de No
Ejecutivo . ,
liore nombramiento)
4° Jefes de Unidad Sl
5° Profesional Sl
_ 6° Técnico — Administrativo Sl
o 75| Auxiiar y
8° Servicios S|

VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracién de Puestos se deberd contar con informacion sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAI’s) de cada puesto, Manual de Organizacion
y Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa), e informacion
del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como
resultado la remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.
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La Valoracion de Puestos serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Identfifica los criterios (factores y grados de Valoracién de Puestos) que la
Entidad utilizard para determinar la importancia y remuneracién de cada
puesto.
2. Elabora el Formulario de Valoracion de Puestos, con base a los criterios
previamente definidos.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Formulario de Valoraciéon de Puestos.

c) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

4. Llena el Formulario de Valoracion de Puestos, para cada puesto de la
entidad, analizando su respectivo Plan Operativo Anual Individual (FOAI),
en coordinacién con el Jefe Inmediato de cada puesto.

5. Recolecta y tabula los Formularios de Valoracion de Puestos.

6. Elabora un Informe con los resultados de la Valoraciéon de Puestos y
determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto, con base a
la Escala Salarial previamente gprobada.

7. Remite Informe de Valoracién de Puestos a conocimiento de la MAE.

8. Elabora la Planilla Salarial.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
9. Aprueba la Planilla Salarial.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)
Para la Cuantificacion de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contfrataciéon de personal; a fin de tener como
resulfado el Infforme de cuantificacion de personal en cantidad.

La Cuantificacion de la Demanda de Personal serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:
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a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Analiza los procesos bdsicos llevados a cabo para la consecucion de sus
objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl vy
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en funcion del POA.

2. Determinala canfidad y denominacion de puestos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEl, mediante informe escrito elevado a
la MAE.

ARTICULO 17. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL)

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberd contar con la Ficha de
Personal de cada servidor pUblico y el Inventario de Personal de toda la enfidad; a
fin de poder determinar si la oferta interna de personal satisface las necesidades
de la entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los puestos serdn
cubiertos a través de convocatorias publicas externas.

El Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd realizado de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Andliza, por cada servidor publico, sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relaciéon con el perfil del puesto que
ocupa (POAI).

2. Elabora Informe de resultados y recomendaciones del Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal o
consideracién y decisiones de la MAE.

ARTICULO 18. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)

Para la Formulacion del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal; a fin de obtener el Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestidon de personal necesarias para el cumplimiento de
los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl de la entidad.
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La formulacién del Plan de Personal, serd realizado de acuerdo con el siguiente

proceso.

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Analiza los resultfados obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Andliza la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacién o supresion de puestos, asi como decidir la
emision de convocatorias publicas para cubrir los mismos.
2. Elabora el Plan del Personal.
3. Remite el Plan de Personal a consideracidén y decisiones de la MAE.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificaciéon de
la Demanda de Personal (Plan de Personal], POA, Manual de Organizaciéon y
Funciones y el Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de

Puestos aprobado.

La elaboracién del Plan Operativo Anual Individual se efectuard de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y
VALIDACION TECNICA CON EL RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Llena el formato del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido,
esté ocupado o no.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAIs de los puestos

de la entidad.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Manual de Puestos.

ARTICULO 20. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el POAI del puesto a cubrir;

a fin de tener como resultado el Listado de Postulantes.

El Reclutamiento de Personal serd realizado de acuerdo con el siguiente proceso:
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a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO
1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante) dentro de la
entidad.
2. Solicita al Responsable de Recursos Humanos para que elija una de las
siguientes alternativas:
I. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa continda
con el paso 3.
ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el
Articulo 21 de las NB-SAP.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL ENCARGADO DE
PRESUPUESTOS
3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item,

disponibilidad de presupuesto y actualizacién del POAI del puesto
acéfalo.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4, Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién de la Categoria
y Nivel del puesto a cubrir; Invitacidn Directa o Convocatoria Publica
Interna o Externa.
5. Conforman el Comité de Selecciéon de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del parédgrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los
integrantes a través de memordndum emitido por la MAE.

d) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

6. Invitacidn Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en la
Clasificacion de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha
elegido esta moddlidad continuar con el paso 9 de la Seleccidén de
Personal) o,

7. Convocatoria Piblica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 4°
al 8° establecidos en la Clasificaciéon de Puestos del presente Reglamento
Especifico (si se ha elegido esta modalidad contfinuar con el paso 8).

La Convocatoria PUblica Interna sélo se utiliza con fines de Promocion

Vertical.
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e) COMITE DE SELECCION

8. Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

9. Establece el Sistema de Cdlificacién para cada una de las etapas de la
Seleccidén de Personal. La Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo
habilita al postulante para pasar a la Evaluacién de Capacidad Técnica.

10. Elobora el formato de Convocatoria Interna o Externa, seguin
corresponda.

i. Por Convocatoria POblica Interna: Publicacion de la convocatoria
mediante comunicacion interna, en lugar visible en las instalaciones
de la entidad.

ii. Por Convocatoria POblica Externa: Publicacion de la convocatoria
en un medio cficial y opcionalmente en otfros medios de difusion.

11. Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el
Listado de Postulantes, en los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL
Para la Seleccidén de Personal, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin
de tener como resultado al servidor publico incorporado.

La Seleccidn de Personal se efectuard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) COMITE DE SELECCION

Realiza la Evaluacion Curricular.

Redaliza la Evaluaciéon de Capacidad Técnica.

Realiza la Evaluacién de Cualidades Personales.

Elabora el Cuadro de Calificacidén Final.

Elabora la Lista de Finalistas.

Elabora el Informe de Resultados.

EfectUa la comunicaciéon escrita del Informe de Resultados a todos los
postulantes.

TA B B e L8 B o

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
8. Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido
por el Comité de Seleccidn.
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c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
9. Efectuan el nombramiento y posesidn del servidor publico, mediante
disposicion expresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccién o integracién, se deberd contar con el servidor publico
incorporado © que cambia de puesto ademds la informacién institucional e
informacion del puesto que ocupard; a fin de tener como resultado al servidor
publico integrado {inducido) a la entidad.

La induccidn o integracion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Proporciona, al servidor publico incorporado, informacién institucional y
del puesto que ocupard, mediante comunicacidn interna.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE
RECURSOS HUMANOS
2. Entrega al servidor pUblico incorporado el POAI e informacion relativa a
los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo
en un periodo no mayor a diez (10) dias hdbiles, asi como una crientacion
permanente en el frabdjo a fin de lograr una adecuacion persond -
puesto.

c) SERVIDOR PUBLICO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA
3. Firman el POAI del puesto.

ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

Para la Evaluacién de Confirmacion se deberd contar con informacion sobre el
grado de adecuacién del servidor pUblico a su nuevo puesto; a fin de que el mismo
seqa rafificado o no.

La Evaluacion de la Confirmacion serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

10




O

rd
y Unidad de Analisis de Politicas
™ Scciales y Economicas

i
\f‘fffoum. UG‘?//

-

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Enfrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de Evaluacion de
Confirmacion de los nuevos servidores publicos, diez (10) dias hdbiles
antes de vencido el periodo de prueba (3 meses).

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Andliza el grado de adecuacion del nuevo servidor publico a las tareas
del puesto que ocupa, nueve (9) dias hdbiles antes de vencido el periodo
de prueba (3 meses).
3. EfectUa la Evaluacién de Confirmacién, un (1) dia hdbil de vencido el
periodo de prueba {3 meses).

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE

RECURSOS HUMANOS

4. Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacidon de Confirmacion,
estableciendo como conclusidon la rafificacion o refiro del servidor
publico, dos (2) dias habiles después de vencido el periodo de prueba (3
meses).

5. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion, o
consideracién de la MAE para las decisiones que correspondan, tres (3)
dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

d)  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Decide la ratificacion o retfiro del nuevo servidor pUblico, cuatro (4) dias
habiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

e) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Comunica, al nuevo servidor publico, la decisién de ratificacion o retiro,
mediante memordndum suscrito por la MAE.

CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempeno son:
Programacién y Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno.
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ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Programacion de la Evaluacidon del Desempefio se deberd contar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico
y externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacién
del Desempeno.

La Programacién de la Evaluacion del Desempeiio serd realizada de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempefo, incluyendo
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia
de calificacion.
2. Remite el Programa de Evaluacion del Desempefio a consideracion y
decisiones de la MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempenio.

La entidad, recalizard la Evaluacion del Desempefio de los servidores publicos una
vez dl ano.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)

Para la Ejecucién de la Evaluacién del Desempenio se debera contar con el POAI
del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico
evaluado vy el Programa de Evaluacion del Desempefio; a fin de contar con el
Informe de Evaluacién del Desempefio aprobado.

La Ejecucion de la Evaluacién del Desempeno serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Comunica atodo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion

del Desempeno.
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b) SERVIDOR PUBLICO
2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas en la gestion, a su Jefe
Inmediato Superior.

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE

EVALUACION

3. Andliza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en
un determinado periodo de tiempo, para lo cuadl, se realiza la
comparacion entre lo establecido en el POAI del puesto evaluado v el
Informe de Actividades presentado por el servidor publico que lo ocupa.

4. Elabora el Informe de Evaluacién del Desempefio, conteniendo las
acciones de personal {reconocimientos y sanciones), en el marco de lo
establecido en el incisc ¢) del Articulo 26 de las NB-SAP.

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempefio a consideracion de la
MAE.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempefo y autoriza las acciones
de personal, producto de la Evaluacion del Desempefio, mediante
Memordndum suscrito.

e) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
/. Efectua las acciones de personal a los servidores publicos evaluados.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidod de Personal son:
Promocidn, Rotacién, Transferencia y Retiro.

ARTICULO 27. (PROCESO DE PROMOCION)
PROMOCION VERTICAL
Para ejecutar la Promocién Vertical se debe contar con un puesto acéfalo; a fin de

contar con un servidor pUblico promocionado.

La Promocion Vertical serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
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a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccién, Induccién vy
Evaluacién de Confirmacién, establecidos en el presente Reglamento
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria publica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocién Horizontal, se deberd contar con el servidor publico con
una calificacidn de “Excelente” en la Evaluacion del Desempeno, escala salarial
aprobada (grados vy rangos salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de
contar con un servidor publico promocionado.

La promocién Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL
ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

1. Determina el grado salarial al cual el servidor publico accederd, de

acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora el Informe de Promocidn Horizontal, conteniendo el listado de
servidores pUblicos y grados salariales a los cudles accederdn, producto

de la Evaluaciéon del Desempeno.
3. Remite el Informe de Promocidn Horizontal a consideraciéon y decisiones

de la MAE.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
4. Aprueba el Infforme de Promocién Horizontal.

d) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
5. Efectua las acciones de personal, mediante memordndum suscrito por la
MAE, con base al Informe de Promocién Horizontal aprobado.

ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacién deben existir las necesidades de la entidad, que buscan

facilitar la capacitaciéon indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
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a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
1. Elabora el Programa de Rotacion Interna de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
2. Aprueba el Programa de Rotacién Interna de Personal.

c) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
3. Fecuta el Programa de Rotacién Interna de Personal mediante
Memordndum de Rotacion.

ARTICULO 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)
Para ejecutar la Transferencia, debe existir la necesidad de cambio permanente
de un servidor puUblico en la entidad.

La Transferencia serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO
1. Solicita la transferencia de personal al Responsable de Recursos Humanos.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Analiza la procedencia de la transferencia mediante informe escrito.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba la transferencia, con base al informe emitido por el Responsable

de Recursos Humanaos.

d) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4. Efectua la transferencia, mediante Memordndum de Transferencia

suscrito por la MAE.

ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)
Fl Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo

32 de las NB-SAP.
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El Rehro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Determina la causal de retiro que corresponda, con base a la informacion
de hechos verificables y debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el informe de procedencia del retiro.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el informe de procedencia del refiro.

c) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4. Ejecuta el retiro mediante Memordndum de Retiro suscrito por la MAE.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

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

ARTICULO 32. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

Para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a fravés de la Evaluacion del Desempefio vy otras
derivadas del propio desarrollo de la entfidad, asi como las falencios vy
potencialidades de los servidores publiccs; para luego del proceso contar con el
Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacién.

La Deteccidn de Necesidades de Capacitacion serd redlizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Distribuye el Formulario de Deteccidén de Necesidades de Capacitacion

a cada Jefe Inmediato Superior.

b)  JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Llena el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion, de

cada servidor publico que estd bajo su dependencia.
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c) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
3. Recolecta los Formularios de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion.
4, Andliza, clasifica y prioriza las necesidades de capacitaciéon, tantfo
genérica como especifica.
5. Elabora el Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
(estableciendo temas de capacitacién genérica y especifica).

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Para la Programacion de la Capacitacion se debe contar con el Informe de
Deteccidn de Necesidades de Capacitacién; que permitird contar con el
Programa de Capacitaciéon aprobado.

La Programacion de la Capacitacion serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Elabora el Programa de Capacitacion (anual), determinando: objetivos
de aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, duracion,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacion, recursos necesarios para su ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacion, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas
en la gestion.

2. Remite el Programa de Capacitacién a consideracion y decisiones de la
MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Capacitacion.

ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)

Para la Ejecucién de la Capacitacion se requiere confar con el Programa de
Capacitacién aprobado; a fin de tener como resultado a un servidor publico
capacitado.

La ejecucién de la Capacitacion seguird el siguiente proceso:

17
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a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Eecuta la capacitacion en base al Programa de Capacitacion
aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacion de la Capacitacion, se deberd contar con el Programa
de Capacitacién ejecutado; y luego del proceso contar con el Informe de
Evaluacién de la Capacitacion conteniendo lo establecido en el Articulo 38 de las
NB-SAP.

La Evaluacion de la Capacitacion serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO
1. Analiza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas
para cada evento de capacitacién, una vez concluido el mismo.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora el Informe de Evaluacidn de la Capacitacion (por cada evento
de capacitacion realizado).
3. Remite Informe de Evaluacién de la Capacitacidn, a conocimiento y
decisiones de la MAE.

ARTICULO 34. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION)

Para la Evaluaciéon de los Resultados de la Capacitacion, se debe contar con la

informacién del desempefio laboral del servider publico, posterior a su

capacitacién; a fin de contar con el Informe de Evaluacién de los Resultados de la

Capacitacion.

La Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion serd realizada segun el
siguiente proceso:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
1. Elabora Informe sobre la capacitacidn recibida y lo remite a
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al Responsable de
Recursos Humanos.
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b)  JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
2. Andliza la aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes
adquiridas en la capacitacion, versus su impacto en el desempefio
laboral del servidor pUblico.
3. Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.
4. Remite el Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, a
conocimiento del Responsable de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién,
Organizacion y Actudlizacion.

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para la Generacién de Informaciéon se debe contar con la informacion generada
por la implantacién del SAP y de esta manera contar con los documentos
individuales y propios del SAP.

El proceso para la Generacion de Informacion serd el siguiente:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. EfectUa el Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por la implantacién del SAP, mediante:
i. Documentos individuales de los servidores pUblicos;
i. Documentos propios del Sistema (subsistemas y procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)
Para la Organizacion de la Informacién se deberd contar con los documentos
organizados y registrados.

La Organizacién de la Informacidn serd realizada segun el siguiente proceso:
a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. EfectUa el proceso de organizacion y registro de informaciéon, en los
siguientes medios:
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i. Ficha de Personal;

i.  Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
ii. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actualizacion de la Informacién se requiere de los documentos organizados
y registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacién y
documentacién actualizada y disponible, para la toma de decisiones.

El proceso de actualizacién de la informacidn deberd considerar:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Efectia la actualizacion de la informacion y documentacidn.

CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)
La entfidad se sujetard para la aplicacién de su Carrera Administrativa, a lo
establecido en hormativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP,

La enfidad elaborard y aprobard su Reglamento de Procedimiento de
Incorporacion de los servidores publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO VI )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

ARTICULO 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)

La entidad emitird en el marco de lo establecido por normativa vigente, un
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquico para la solucion de
problemas emergentes de la aplicacion del SAP, que afecten a los servidores
pUblicos de la enfidad y a postulantes que participen en una convocatoria publica
para ejercer un puesto dentro de la entidad.
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NOTA: Los instrumentos (formatos, formularios y ofros) que se requieran para la
implementacién del presente Reglamento Especifico, asi como los plazos de los procesos,
son de cardcter interno y de exclusiva responsabilidad de la entidad.
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Formulario 001 A

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS
I. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

N° de ftem:

Area:

Los inmediatos superiores deberan llenar un fermulario por cada puesto bajo su dependencia
El inmediatoc superior, al llenar este formulario, no debe pensar en la persona gue ocupa el puesto, sino en lo que el puesto necesita para ser ocupado debidamente.

Il. FACTORES DE VALORACION

FACTOR SUB FACTOR ALTERNATIVAS PUNTAJE
A. Capacidad o Instruccion Basica/ A. Primaria vencida
Experiencia (Tabla 1 a) B. Bachiller
C. Técnico medio
D. Técnico superior
E. Profesional universitario titulado
F. Profesional con postgrado
G. Magister o Superior
« Conocimientos A. Conocimientos Especializados
Adicionales (Tabla 1b) B. Idiomas
« Complejidad del cargo A. Trabajos simples
/Autonomia (Tabla 2) B. Apoyo, asistencia y soporte
C. Trabajos Operativos
D. Trabajos de cierta especializacion
E. Trabajos de Gerencia de Area
F. Niveles de Direccion
« Relacionamiento A. Ocasional
(Tabla 3) B. Frecuente
C. Permanente
B. Esfuerzo * Desplazamiento / A -5%
Frecuencia de viajes B. Entre 5y 25%
(Tabla 4) C. Entre 25y 50%
D. Mas del 50%
A. No expuesto
s Exposicién a contingencias / |
Presion Psicolégica B. Esporadicamente
(Tabla 5) C. Regularmente
D. Permanentemente
FACTOR SUB FACTOR ALTERNATIVAS PUNTAJE

Pagina 1 de 2



Formulario 001 A

ﬁ\ ‘IﬂﬂFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
g DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

R SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
C. Responsabilidad +« Por supervisién directa . Mensajeria, chéferes, auxiliares

(Tablas 6 a) . Secretarias

A
B
C. Asistentes
D

. Profesionales.

E. Gerentes de Area

e Por supervision indirecta . Mensajeria, choferes, auxiliares

(Tablas 6 b) . Secretarias

. Asistentes

. Profesionales.

. Gerentes de Area

+« Pordecisiones . No tiene facultad

(Tabla 7) . Firma documentacion interna

. Firma Operaciones contables

e Porvalores . Activos Fijos en General

(Tabla 8) . Valores (efectivo, cheques, etc)

. Disposicién de bienes y valores

e Porinformacion . Verificacién no compleja

A
B
C
D
E
A
B
c
D. Autoriza/firma contratos/cheques
A
B
C
A
B
C
A

(Tabla 9) . Datos nimeros y conceptos
. Compleja
D. Condiciones de « Condiciones/riesgos . Condicién buena
trabajo y riesgos (Tabla 10) . Condiciones Aceptables

B
C. Algun sacrificio fisico
D.

Bastante Sacrificio Fisico

TOTAL PUNTAJE:

Una vez revisade el contenide de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a ceda factor de acuerde a la "Tabla de Valoracidn” que se adjunta en
el Anexo N® 2 Manuales e Instructivos: “Manuel de Valoracién de Cargos”. Finalmente tofalice los puntajes, sumando lo registrado en todas las casillas

Fecha:

Responsable de la Valoracion V°B°® Superior Jerarquico V°B® Depto. Administrativo
Inmediato Superior {EECORRESRENDL) Financiero

V°B® Director General Ejecutivo

Pagina 2 de 2




UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 001 B

HOJA RESUMEN
“VALORACION DE PUESTOS”

Capacidad Esfuerzo Responsabilidad Condiciones
i TOTAL
CARGO

TEA A B C D PUNTOS

Tabla | Tabla | Tabla | Tabla | Tabla I Tabla | Tabla | Tabla | Tabla | Tabla | Tabla Tabla

1a 1b 2 3 4 5 6a 6b 7 8 9 10

=

LaPaz, .............. - R Bt

Departamento Administrativo Financiero

Director General Ejecutivo




Formulario 001 C

i dﬂHPF UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
) wigesgposis g | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PLAN ANUAL DE PERSONAL

GESTION......cvecreernnne
REMUNERACION COSTO BONO DE COSTO ANUAL
AREA FUNCION ¢
ALICARGE (Bs) MENSUAL (Bs.) | ANTIGUEDAD AGUINALDG (Bs.)
PERSONAL PERMANENTE
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONGMICA
SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
DEPARTAMENTO LEGAL
DEPARTAMENTOQ ADMINISTRATIVO FINANCIERO
TOTAL PERSONAL PERMANENTE
PERSONAL NO PERMANENTE
TOTAL PERSONAL NO PERMANENTE
TOTAL PLAN ANUAL Gestion.... |
ASIGNACIONES FAMILIARES.......
TOTAL PRESUPUESTO....ccceevunnnes
La Paz,......... de o
Encargado Presupuestario Jefe Depto. Administrativo Director General Ejecutivo

Financiero
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Formulario 001 D

AN

‘) (IHHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
' unigggzs esuraies | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PLAN DE PERSONAL

GESTIONES:. ........ F
REMUNERACION COSTO
AREA FUNCIONAL / CARGO TOTAL VTLE%'Eggm COSTOANUAL | nepiono ..
MENSUAL (Bs) | (VAL 0s) (Bs) AL ....... (Bs.)
PERSONAL PERMANENTE
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
SUBDIRECCION DE POLITICA
MACROECONOMICA
SUBDIRECCION DE POLITICA
MACROSECTORIAL L
SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
DEPARTAMENTO LEGAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
TOTAL PERSONAL PERMANENTE...
PERSONAL NO PERMANENTE
TOTAL PERSCNAL NO PERMANENTE...
TOTAL PLAN ANUAL Gestion....Al... | | |
ASIGNACIONES FAMILIARES PERIODO... al ....... Bs
TOTAL PRESUPUESTO GESTION....... AL ..........Bs

La Paz,......... ' [ PR R PANSIISL1 ¢ - SRR APy

Encargado Presupuestario

Jefe Depto. Administrativo

Financiero

Director General Ejecutivo
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) Formularie 002
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION

item:
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervisién:

Superior I:] Ejecutivo D Operative l:]

= Titulo del puesto inmediato superior:

+ Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si correspende)

- Superior

- Profesicnales

= Técnicos Administrativos

- ApOyo y servicio

= Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 1
2 2
3 3
4 4
5 g

2. DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto

(Sintetizar la razdn de ser del puesto)

2.2 Cumplimiento de Normas

.

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178

Responsabilidad por la Funcidn Publica

Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Pablico
Reglamento Interno de Personal

Codigo de Etica

Reglamentos Especiticos y otros internos




Formulario 002

) (P

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
) _Sdiil ¥ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
:“’F T SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

iy

2.3 Funciones y Resultados

Ope:‘laucicn FUNCIONES RESULTADOS Yo
Funciones Especificas del Cargo
Funciones Especificas del Cargo
TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto I, con relacién a los siguientes aspectos:

3.1 Formacidn

{ Detallar la Instruccion bésica o formacion académica requerida para ocupar el puesto)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
5
AREA DE FORMACION gl & o| =
A =1 8l 2| gl s
@ Q ] = = @ -E
=l 21 21 21 2| =| =
sl 5| 5| gl & | 8
[us] — = | i [ =
Esencial
Complementaria
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
o
=
1}
E
Z s
i I = w
AREA DE EXPERIENCIA 3 g1 o
3 o] i 2
o = E z
sl 8| s| E| B
% T = g =
L L @« 2 bo] ] g
o = k-] g R 3 =1
gl &1 e s] §| 5| gl 2
2] o] 2]l =] =]l =] & =
Esencial
Complementaria




d]]HFE’ UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

A it g it do ucon
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Formulario 002

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
Experiencia General:

Experiencia Especifica:

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica

3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones 8. Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2

1

2

3

4

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

L.a suscripcion de la P.OA.L, supone conformidad dentro del periodo pregramado, con todo su contenido y compromise de cumplimiento.

Fecha de elaboracion Fecha de aprobacion

Fecha inicio de ejecucion

Jefe Inmediato Superior Servidor Piblico
Nombre: Nombre:
Cargo Cargo
Supetior Jerdrquico (si corresponde} Jefe Administrative Financiero
Nombre: Nombre:

Cargo

Director General Ejecutivo

Nombre:




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

Formulario 003

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL

|. DATOS GENERALES

Area Solicitante;

Nombre del Puesto Vacante (acéfalo):

N° de ltem:

II. REQUISITOS

Formacién:

Experiencia:

Otros

Ill. MOTIVO DE SOLICITUD

Por sustitucién

Por vacancia

Por aumento de personal

@" Otros

Observacion y/o Comentario Adicional:

LA PAZ sommsmmsiidiaiasnnie

Unidad Solicitante Departamento Administrativo Financiero

AUTORIZADO:

Director General Ejecutivo

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Formulario 004

. AREASOLICITANTE

Encargado Control Presupuestario Jefe Departamento Administrativo Financiero




MEMORANDUM

. . {cite)
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS Al(a) Sefior(a)
LA PAZ BOLIVIA
(nombre de |a servidora o servidor publico)
(Cargo)
LAl Pag, coinaainsimin viisiviniemsissaviin o [ Presente.

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, Titulo
Segundo, Capitulo II, Articulo 18, punto II "Seleccion de Personal”, inciso b), se ha
designado a su persona para conformar el Comité de Seleccion de Personal, para el
cargo de................. como representante de.................

Como parte del comité debera definir las técnicas a utilizar, factores a considerar y los
puntajes minimos a ser alcanzados en cada fase del proceso, ademas de emitir el

Informe de Resultados respectivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.




Formulario 005 A

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

« | DEPARTAMENTOQ ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

La Pagz, ........ de . de 20........
L = T
Sefior
Presente.

REF : INVITACION DIRECTA ..o

De nuestra consideracion:

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdémicas de acuerdo al requerimiento de
personal, de la ....... (nombre del area solicitante)............cocoeeeieeiiininn , se realizara la
contratacidon de un...........cocoeviieiiiiiiieninn. , para cuyo efecto tengo a bien extender a
usted una cordial invitacion para presentar su hoja de vida, acompafiado de su pretension
salarial.

A tal efecto debera obtener el formato de “Hoja de Vida” en la pagina web: udape.gob.bo

Agradeceré remitir la documentacion hasta horas........... (3171 s AR s [ N
del presente afio, a la siguiente direccion:

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

REFERENCIA:

DIRECCION:

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente.

JEFE DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
FINANCIERO




dﬂﬁ?% UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

5/ wasgeamticngunien| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSTRUCTIVO DE APLICACION
INVITACION DIRECTA
FORMULARIO: 005 A”

N? Ref. .....J00
1. INSTRUCCIONES PARA SU APLICACION
La postulacién contendra:
» Carta de solicitud citando nimero de referencia, el titulo del puesto al que se aplique,
» Formulario de curriculum vitae debidamente llenado y firmado adjuntando decumentacion respaldatoria.
Todos los documentos deberan ser enviados a la casillaN® ... - La Paz o a la Av. Mariscal Santacruz, Edificio
Palacio de Comunicaciones, Piso 18 indicando en el sobre sélo niumero de referencia al puesto que postula.
El plazo para la recepcion de postulaciones vence el dig ... (o |- ORR— (o= O —
Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos esenciales gue se exigen.
2. TERMINOS DE REFERENCIA

Resultados Especificos:

a)

b)

c)

Resultados Continuos

4

a)
b)
c)

REQUISITOS ESENCIALES

1.{Formacién académica).........ccccevvvivreiniivinrnnnns con titulo en Provisién Nacional.
2 Especializacion o Post Grado o Maestriaen ...
3.Minimo ......... afios de experienciaenelareade ... y/o relacionadas.

4.Cualidades: Responsabilidad, capacidad e iniciativa para tomar decisiones, facilidad para trabajar en equipo,

capacidad para desarrollar y expresar ideas (depende del puesto que se trate).
REQUISITOS COMPLEMENTARIOS
Resultados Especificos:
a)
b)

c)

LA PAZ, ssvmmivasmssavirsrnmsrisss de 20...........




Formulario 005 C

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS, DE ACUERDO A LO

ESTABLECIDO EN LAS NORMAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL D.S.26115, CONVOCA
AL SIGUIENTE CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO:

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

A

v

»
.

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los interesados que cumplan los requisitos mencionados, deben enviar su Hoja de Vida, segtn
formato UDAPE (www.udape.gob.bo), adjuntando nota de postulacion y fotocopias de su
documentacion de respaldo (la misma no seréd devuelta), a la Casilla de Correos N°......... de la
ciudad de La Paz, asi como sus pretensiones salariafes, hasta el dia...... de..oovvnenn.. de......

Se dara preferencia a las personas con capacidades especiales.

L os resultados de los procesos seran publicados de acuerdo al siguienfe cronograma:

7 PROCESO - FECHA LUGAR DE PUBLICACION
Resuftade de la Evaluacion

Curricular

Resultado de la Evaluacion

Técnica

Resultado de la Entrevista

Resuftado Final -




Formulario 006

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

HOJA DE VIDA

NOMBRE DEL PUESTC AL QUE POSTULA NUMERO DE REFERENCIA FOTOGRAFIA
ACTUALIZADA

I DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materma Nombres
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTOQ: EDAD:
NACIONALIDAD: CEDULA DE IDENTIDAD O No. PASAPORTE:
ESTADO CIVIL:
SOLTERO{A) 0 CASADO(A) O VIUDO (A) O DIVORCIADO (A) O

DEPENDIENTES:

ESPOSA (0) sigd NO O HIJOS (AS) N° |:| OTROS N° |:|

DIRECCION:
AvenidafCalle Ne Dpto.
ZONA: CIUDAD:
TELEFONO: CELULAR: CASILLA:
E - MAIL:

COLEGIC PROFESIONAL DE:

REGISTRO N° LUGAR DE REGISTRO:

La informacién a proporcionar en los acapites siguientes debera ser precisa, debiéndose adjuntar la documentacion respaldatoria correspondiente.

1L ESTUDIOS REALIZADOS

L] BACHILLER:
Mencion
Otorgado por:
(Colegio)
Fecha de Titulacion: !
Mes Afio
. TECNICO MEDIO:
Fecha de Egreso*: / Fecha de Titulacién: /
Mes Ao Mes Afo

Otorgado por:

(Universidad o Instituto)

. TECNICO SUPERIOR:

Fecha de Egreso™®: ! Fecha de Titulacion: /

Otorgado por:

(Universidad o Instituto)

. LICENCIATURA:
Estudios de 5 a B aflos en Universidades, acredilada mediante Titulo Académico y Titulo en P
Fecha de Egreso: ! Fecha extension del Titulo academico !
Mes Afia Mes Afo
Fecha Extensién Titule en Provision Nacional: /
Mes Afo

Pagina 1de6
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Formulario 006

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Otorgado por:

3 (Universidad)
Ciudad: Pais:
Las1tulas gados por Universidades extranjeras, deberén contar con la respecti lic o revall
LICENCIATURA:
Estudios de 5 a 6 afos en Universidades, acreditada mediante Titulo Académico y Titulo en Provisién Nacional
Fecha de Egreso: ! Fecha extension del Titulo académico !
Mes Afa Mes Afia
Fecha Extensién Titulo en Provision Nacional: /
Mes Afo
Otorgado por:
{Universidad)
Ciudad: Pais:
Los titulos o gados por L id . deberén contar con la lidackn o
POSTGRADO:
(Duracién de al menos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)
De ! A !
Mes Afio Mes Afio
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:
Los tilulos o cerificados it por Universidades deberan contar con la resp I o
POSTGRADO:
(Duracién de al menos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)
De ! A i
Mes Afio Mes Afio
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:
Los tilulos o cerificados g por Uni jeras, deberan conlar con la | o
MAESTRIA:
Duracion de 1 a 2 sfios , incluye grado académico
DE ! A !
Mes Ao Mes Afio
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pals:
Los titulos o cerificados olorgados por Uni idad 1l . deberén contar con la res ién o
MAESTRIA:
Duracién de 1 a 2 afios , incluye grado académico
DE / A !
Mes Afo Mes Afin
Otorgado por:
{Universidad)
Ciudad: Pais:
Los titulos o ol por Uni idad: 1l , deberan contar con la respectiva convalidacion o revalidacién.
DOCTORADO:
Duracién de 1 a 2 afos , incluye grado académico
DE ! A f
Mes Ao Mes Afa
Otorgado por: -
{Universidad Institucion)
Ciudad: Pais:

Los titulos o cedificados otorgados por Universidades extranjeras, deberdn contar con la r

= idacen o
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UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

Formulario 006

\ /)
NN’ sty ranicn| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
\.:.;‘;;’[fe SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
. ESPECIALIZACION:
(Incluir cursos de al menos un mes de duracién o equivalente a 80 horas aula como minimo)
Otorgado por:
(Universidad Instituciény
Certificado obtenido: 1. APROBACION [ 2. ASISTENCIA O
De ! A f
Mes Afo Mes Afio
. ESPECIALIZACION:
{Incluir cursos de al menos un mes de duracidn o equivalente a 80 horas aula como minime)
Otorgado por:
(Universidad Instilucién)
Certificado obtenido: 1. APROBACION [ 2. ASISTENCIA O
De { A !
Mes Afio Mes Afio
. ESPECIALIZACION:

Otorgado por:

(Incluir cursos de al menos un mes de duracidn o eguivalente a B0 horas aula come minima)

Certificado obtenido:

De !

1, APROBACION O

Mes

ESPECIALIZACION:

Oteorgado por;

Afio

(Universidad Institucidn)

2. ASISTENCIA O

Afo

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

Certificado obtenido:

1, APROBACION O

(Universidad Institucion)

2. ASISTENCIA O

De { A !
Mes Afio Mes Afo
OTROS CURSOS O SEMINARIOS REALIZADOS
CURSO DE:
Patrocinado por:
Duracién del: ! / AL ! / TOTAL !
Dia Mes Afio Dia Mes Afio Afias Meses

certificado obtenido: 1. APROBACION [J 2, ASISTENCIA O
CURSO DE:
Patrocinado por:
Duracién del: ! / AL: / / TOTAL /

Dia Mes Afin Dia Mes Afio Afcs  Meses
certificado obtenido: 1. APROBACION [ 2. ASISTENCIA O
CURSO DE:
Patrocinado por:
Duracién del: / ! AL: / I TOTAL /

Dia Mes Afo Dia Mes Afio Afios  Meses
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Formulario 006

L ) dﬂHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
RNy /' wesss s gmn| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

¥ EGnmAniE

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

certificado obtenido; 1. APROBACION [J 2. ASISTENCIA O

. CURSO DE:

Patrocinado por:

Duracién del; ! / AL: ! ! TOTAL !
Dia Mes AR Cla Mes Afa Aflos Meses

certificade obtenide: 1. APROBACION [ 2. ASISTENCIA O

COMPUTACION

Manejo de hoja electrénica: s 3 NO O
{Nombre de los Programas)
Manejo de procesador de texto: sl NO O
(WNembre de los Programas)
OTROS:
s O NO O
(Nombre de lus Programas)
sl O NO [0
(Mombra de los Pr
IDIOMAS ) _
INGLES st d0 NO O LEE (%)I | ESCRIBE (%) | HABLA({%)
OTROS: ;
sig nwNo O LEE (%) [ ESCRIBE (%) HABLA(%)
s d NO O LEE (%) ESCRIBE (%) | HABLA(%:)

. DOCENCIA UNIVERSITARIA
Mencionar la docencia en asignaturas ejercidas dentro de los lltimos cinco anos.

. UNIVERSIDAD:
Asignatura; Carrera ;
Del: ! ! Al ! ! Total {
Dia Mas Ao Dia Mes Afo Afios  Meses
. UNIVERSIDAD:
Asignatura: Carrera :
Del: ! / Al / / Total
Dia Mes Afio Diia Mes Afa Afps  Moses
. UNIVERSIDAD:
Asignatura; Carrera ;
Del: f ! Al ! f Total !
Dia Mes Ao Dla Mes Afio Afins  Meses
Iv. EXPERIENCIA DE TRABAJO

Completar primero la actual ¢ més reciente. Adjuntar memorando de designacion y/o certificado de trabajo del tiempo de servicios
en cada institucion.

. ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto desempefado:

Del: / { Al ! ! Total 7

Dia Mes Afig Dia Mes Afio Afios  Meses

Tareas realizadas: {breve descripcian)
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Saciales p Ecvndinizas

Formulario 006

) d“ﬁ?% UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
F/ itys g smiin e oren| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nombre del superior inmediato:

Puesto: telefono:
Causas de retiro {breve descripcion)
. ENTIDAD O EMPRESA:
Puesto desempenado;
Del: ! ! Al ! Total /
Dia Mas Afin Mes Afo Afins  Meses
Tareas realizadas: {breve descripcién}
Nombre del superior inmediato:
Puesto: teléfono;
Causas de retiro {breve descripcion)
. ENTIDAD O EMPRESA:
Puesto desempenado:
Del: f ! Al ! Total !
Dia Mas Afo Mes Afo Afos  Mases
Tareas realizadas: {breve descripcion)
Nombre del superior inmediato:
Puesto: teléfono:

Causas de retiro {breve descripcion)

{Adicionar hojas tn ¢aso necesara)

PUBLICACIONES

Mencionar titulos de textos, manuscritos, libros, ensayos, etc., publicados. Los documentos les serdn solicitados si el caso lo requiere.

. TITULO:

Publicado Fecha:
. TITULO:

Publicado Fecha:
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VI.

Formulario 006

QHHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

wisssepassronen| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TiTULO:

Publicado Fecha:

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE CARGO TELEFONO

DECLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y, EN CASO NECESARIO APRUERO SU INVESTIGACION. ]
DE SER CONTRATADO ¥ DE VERIFICARSE QUE LA INFORMACTION SEA FALSA, ACEPTO EXPRESAMENTE QUE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES ¥
ECONOMICAS PROCEDA A MIRETIRC AUTOMATICO, SIN PERJUICIO DE APLICARSE LAS SANCIONES LEGALES QUE ME CORRESPONDAN.

La Paz, de de

FIRMA SOLICITANTE
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Formulario 007 A

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ACTA DE REUNION DE APERTURA DE SOBRES

En la ciudad de La Paz, a horas .............cc.ocoee.. daldig:casmmninesd 38w deiuusemmamnainiciung , en las
oficinas de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas (UDAPE), ubicadas en el Edificio Centro de
Comunicaciones “La Paz" Piso 18, se llevd a cabo a apertura de sobres de la Convocatoria Publica (Externa o Interna) Ref.
o Ti— publicada en fecha ........ de ...... fal SRR en (lugar de publicacién), para el cargo de:

La apertura se llevo a cabo con la participacién del Comité de Seleccién conformado de los siguientes servidores plblicos
de UDAPE:

Nombre Cargo
¥ pomierioEEHnREEE ol Representante de la Unidad Solicitante.
B e SR A Representante del DAF encargado de RRHH
B e s, e v Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
El acto tuvo una duracion de ................... se abrieron ......... sobres, los cuales procederan a ser analizados por parte del

Comité de Seleccion. La nomina de postulantes se detalla en el “Listado de Postulantes” adjunto a la presente acta.

Al final de la reunién los asistentes firman para su constancia.

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA PROFESIONAL ESPECIALISTA

(si corresponde)



B

nicas

Formulario 007 B

d“ FF UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

¥/ wamimamn | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
vl SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

LISTADO DE POSTULACIONES

Convocatoria Publica (Externa o Interna) N°

Cargo:

Fecha de emisidn de la Convocatoria:

de

de

Fecha de Apertura de sobres:

de

de

Cierre de la convocatoria:

de

de

Carnet de

No. | |dentidad

Nombre Completo

Teléfono

Pretensién
Salarial

Fecha de

servaciones
cohe Ob acione:

L

NATPN: No adjunta Titulo en Provisién Nacional
NATA: No adjunta Titulo Académico
NADR: No adjunta documentacién respaldatoria

COMITE DE SELECCION:

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE

REPRESENTANTE

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

REPRESENTANTE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REPRESENTANTE
PROFESIONAL ESPECIALISTA
(si corresponde)




Formulario 008

l! dHHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
4 we:| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Unidud de Aniiss Zu Pkt
Saciales ¥ ECLdinies

DETERMINACION DEL SISTEMA DE CALIFICACION

I. EVALUACION CURRICULAR

Es el instrumento que permite verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos, a través de la revisién y evaluacion de
la documentacién presentada por todos los postulantes.

Esta etapa no tiene puntaje, solo habilita al postulante a pasar a la siguiente etapa. Se evaluara:
3
>
»

Nota: Los requisitos S R T T R e e y
....................................... serédn evaluados en las siguientes stapas

Il. EVALUACION TECNICA

Valora el conocimiento, la experiencia y el potencial de desarrollo de los postulantes, en referencia a los objetivos a lograr
establecidos en la descripcion del puesto convocado, mediante un Examen Escrito.

» La Evaluacion Técnica, tendrd un puntaje de puntos

-

i El puntaje acumulado minimo requerido para pasar a la tercera etapa es de : __xx/xx_puntos %

Il EVALUACION DE LA ENTREVISTA

Permite establecer el grado de conocimiento que tiene el postulante sobre aspectos administrativos y/o generales
necesarios para el ejercicio del puesto asi como cualidades personales o atributos individuales considerados
necesarios para el desempefio del puesto convocado, mediante una Entrevista.

<  La Evaluacién tendra un puntaje de puntos

Luego de haber concluido con las tres evaluaciones: Evaluacién Curricular, Evaluacion Técnica y Evaluacion de las

Cualidades Personales, la persona estara habilitada a partir %.

COMITE DE SELECCION:

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVQO FINANCIERO
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA PROFESIONAL ESPECIALISTA

{si corresponde)




UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINI‘STRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 009 A

EVALUACION CURRICULAR

Referencia N° .........ducceeee, Convocatoéria: Interna [ | Externa [ ] CARGO: (NOMBRE DEL PUESTO)
Fecha: LaPaz, ........ de ...ccoeveviininiinnen.es de 2.......
Nombre del Experiencia
P lant
No ostulante Observaciones
Factor de
Evaluacion
OBSERVACIONES:
COMITE DE SELECCION:
REPRESENTANTE ~ REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROFESIONAL ESPECIALISTA
FINANCIERO

(si corresponde)



il

Unidad o A de Poliicms
Soclaies ¥ Ecant

Politic
nicas

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 009 B

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

EVALUACION

TECNICA

Referencia N® ----------- Convocatoria: Internal] Externa|:| Fecha: La Paz, de de 2

CARGO: (DENOMINACION DEL PUESTO)

N° de
Sobre C.lL

Nombre del Postulante

CALIFICACION

E
s/ puntos OBSERVACIONES

OBSERVACIONES:

COMITE DE SELECCION:

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE

REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

REPRESENTANTE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REPRESENTANTE
PROFESIONAL ESPECIALISTA
(si corresponde)




Formulario 009 C

‘. d“HFE' UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
wigagsripnge e | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DE LA ENTREVISTA

,_ UNIDAD SOLICITANTE:

No. REF. :

TITULO DEL PUESTO :

NOMBRES DE LOS POSTULANTES 2.

FECHA:

ENTREVISTADOR

 FACTORES

1. PREGUNTA TECNICA

2. EXPERIENCIA LABORAL

3. AUTO EVALUACION

4. EXPECTATIVAS

5. INICIATIVA

TOTAL..
COMITE DE SELECCION:
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA PROFESIONAL ESPECIALISTA

(si corresponde)




|

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formularia 010

Convocatoria: Interna D

CUADRO DE CALIFICACION FINAL

Externa D

Referencia N° CARGO:  (DENOMINACION DEL PUESTO)
Fecha: LaPaz, ___ de de 2
Nombre del PRUEBA ENTREVISTA | TOTAL PUNTAJE
No | Carnetde Postulante REQUISITOS CONDICION DE
: TECNICA ACUMULADO ELEGIBILIDAD
Sobre| I|dentidad Factor de MINIMOS s/ s/ .
Evaluacion | | FHeeew S/ 100% (S NO)
OBSERVACIONES:
COMITE DE SELECCION:
REPRESENTANTE  REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROFESIONAL ESPECIALISTA
FINANCIERO (si corresponde)




0

N A unidnd dn sy o =i
O Saciaies y Exbom ik

Formulario 011

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

LISTA DE FINALISTAS

UNIDAD SOLICITANTE:

No. REF. :

TITULC DEL PUESTO :

FECHA: 1
[ ORDEN .
DE | N°SOBRE NOMBRE DEL POSTULANTE e e
MERITO
COMITE DE SELECCION:
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA PROFESIONAL ESPECIALISTA

{si corresponde)




(I

ivin o
Sogishes ¥ Ezoaiices

A
/ wpsoae e | UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 012

REF. CODIGO

NOMBRE DEL CARGC CONVOCADO r

ClUDAD

INFORME DE RESULTADOS

(1. Parte)

Dia i Mes Afio

| FECHA DE APERTURA DE SOBRES.

| FECH#A DE PUBLICACION CONVOCATORIA:

N* Total de Sobres Recibides

| FECHA DE CIERRE DE CONVOCATORIA:

TIPO DE CONVQUATORIA:

MODALIDAD DE CALIFICACION

1de?2




.&ﬁ%-"‘] d“HFE Formulario 012
y = : 7
W) wgmiwee | UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INFORME DE RESULTADOS

(292, Parte)
o ORDENDE MERITO POR O tr L ToTAL LISTA TOTAL DE CANDIDATOS ELEGIBLES (Nombre Completo)
Sobre PUNTAJE OBTENIDO OBTENIDO Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
1¢". Lugar | i
|
2°. Lugar
) ' ) ' | Nota minima
3" Lugar § (e | exigida 70 l
[ [
4° Lugar ! | ‘
' 5° Lugar i
Conclusiones:
En base a los resultados obtenidos se ha habilitado a ........(nimero total de postulantes habilitados en base a la nota minima) postulantes como candidato elegible para el
cargo.
Recomendaciones:
Se recomienda a la Direccién General Ejecutiva tomar en cuentaalos .......... (namero) primeros candidatos como recomendables
Para constancia del presente documento, firmamos al pie del mismo.
COMITE DE SELECCION:
Fecha: LaPaz,__ de de2
REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROFESIONAL ESPECIALISTA
FINANCIERO (si corresponde)

2de?2



i g aniiin d bican DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Sozibles § ECeatin

Formulario 013

dﬁﬂFE‘ UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

ACTA DE ELECCION

I. IDENTIFICACION

Nombre del carge a ocupar:

Ubicacidn del cargo:

N° de Convocatoria

Il. ANTECEDENTES

Gestitn: covveie.

Il. ELECCION AL CARGO

La Paz st aunusselle sanvi

Director General Ejecutivo




Formulario 014 A

EHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

gz gearos | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO DE EVALUACION
(Jefes de Unidad)
UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR
PUESTO

NOMBRE DEL EVALUADO
PUESTO

FECHA DE INGRESO
FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se procede a evaluar a la persona y no los resultades del periodo.
Calificar marcando con una X en la siguiente escala:

86100 | 7385 | 6072 | 51289 [ 160 | TOTAL

VARIABLES

Planificacion

Organizacion

Direccion y Coordinacién

Control y Evaluacion

Liderazgo

Respuesta laboral

Adopecidn de decisiones

Cumplimiento de la reglamentacion interna

Puntualidad

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Iniciativa

Expresion y Comunicacian

Relaciones Interpersonalss

PROMEDIOQ...

Otros Comentarios:

El proceso de Induccidén o Integraciéonde ....... {nombre del nueve servidor pablico) ha sido ..ovviievienres {satisfactoria-no
satisfactoria) vy como resultado de la evaluacidn se recomienda  ....eee.... (ratificacion o destitucidn def nuevo servidor

publico).

Firma Evaluador Firma Evaluado

. o
RANGO DE EXCELENTE MUY BUENO BUENO EN OBSERVACION SATISFACTORIO

CALIFICACION 86-100 73-85 60-72 51259 1-50




Formulario 014 B

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO DE EV,_Q.LUACION
(PROFESIONALES-TECNICOS)

UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR
PUESTO

NOMBRE DEL EVALUADO
PUESTO

FECHA DE INGRESO
FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se procede a evaluar a la persona y no |os resultados del perioda.
Calificar marcando con una X en la siguiente escala:

 VARIABLES 86-100 =é;73-85 60-72 | 51a89 1-50 TOTAL

Trabajo en equipo

QOrganizacion

Control y evaluacion

Claridad Conceptual

Capacidad Analitica

Respuesta laboral

Conocimiento del instrumental técnico

Cumplimiento de la reglamentacién interna
Puntualidad
Responsabilidad

Grado de Compromiso

Iniciativa

Expresion y Comunicacion

Relaciones Interpersonales

PROMEDIO...
Otros Comentarios:
El proceso de Induccién o Integracionde ....... {(nombre del nuevo servidor plblico) ha sido ...........eeeeee (satisfactoria-no
satisfactoria) y como resultado de la evaluacion se recomienda  ............ (ratificacién o destitucicn del nuevo servidor
publico).
Firma Inmediato Superior Firma Evaluado
Evaluador
-
Superior Jerarquico
(si corresponde)
BUEN EN OBSERVACION NO
RANGO DE EXCELENTE MUY BUENG 2 SATISFACTORIO
CALIFICACION 86-100 73-85 60-72 51459 1-50




dﬁﬂFE

e n ralain de Palizic
PO T e

Formularioc 014 C

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR
PUESTO

NOMBRE DEL EVALUADO
PUESTO

FECHA DE INGRESC

FECHA DE LA EVALUACION

FORMULARIO DE EVALUACION

(APOYOQ Y SERVICIOS)

Otros Comentarios:

El proceso de Induccion o Integracion de ...

VARIABLES 7385 | 60-72 | 5159 | 150 | TOTAL
Organizacion
Puntualidad
Responsabilidad
E’ado de Comprom]so.
Iniciativa
Cumplimiento de |a reglamentacion interna
Relaciones Interpersonales

PROMEDIO

...(nombre del nuevo servidor

publico} ha sido .....cceeeeee... .. (satisfactoria-no

satisfactoria) y como resultado de la evalugcion se recomienda  ............ {rafificacion o destitucion del nuevo servidor
publico).
Firma Inmediato Superior ~ Firma Evaluado
Evaluador
veg°
Superior Jerarquico
 EXCELENTE MUY BUENO BUENO | EN OBSERVACION ne
RANGO DE L SATISFACTORIO
CALTICALION 86-100 73-85 60-72 r 514a59 1-50




.u{,{.-'m&'i‘\ i
Y NN Formularie 015

; d“HFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
gs‘f/ mergainsiz™ | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

i o

st SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

A Mumero de servidares publicos evaluados

Dia Mes Afo Excelente = [De 86 100 puntos
8.  Fecha de la evaluacion Muy Bueno = [e 73 a 85 punios
Bueno = De 80 a 72 puntos

T

C.  Resuliagos de la Evaluacion ce Cenfimmacion | Sl S - En Ckservacién = De 51a 59 puntos

No satisfactoric  =De 1z £0 puntos

LaPaz, ..ot B8 veiiiniiinnnn 08 2oiniinianin

INMEDIATS SUPERIOR SUPERICR JERARQUICO JEFE DEL DEFTOQ. ADMINISTRATIVO FINANCIERO DIRECTOR QENERAL EJECUTIVG
{Si coresponde)




UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

S8/ wigsgysctzagsrion| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA TABULACION DE LOS FORMULARIOS

DE EVALUACION DE CONFIRMACION
Formulario 014 A-B-C

1. ASIGNACION DE PUNTAJES:

ESCALA CALIFICACION
86-100 EXCELENTE
73-85 MUY BUENO
60-72 BUENO
51-59 EN OBSERVACION
1-50 INSUFICIENE

II. CALIFICACION FINAL:

Se promediaran las calificaciones asignadas a cada una de las variables de evaluacion y el resultado se comparara con el

cuadro de Rangos de Calificacién y se ejecutaran las acciones de personal que correspondan.

86-100 | EXCELENTE

T

escrita

73-85 | MUY BUENO

60-72 BUENO

Confirmado, debiendo comunicérsele por escrito

EN

OBSERVACION

En Observacion (Nueva Evaluacién en 3 meses)

1-50 INSUFICIENE Desvinculacion comunicada por escrito

Confirmado, debiendo comunicarsele por escrito, con la debida felicitacion

Confirmado, debiendo comunicarsele, con el debido reconocimiento escrito




Formulario 016

MEMORANDUM
; o (cite)
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
} SOCIALES Y ECONOMICAS Al(a) Sefior(a)
LA PAZ- BOLIVIA
(nombre de la servidora o servidor publico)
(Cargo)
L3, Paz, s svismnamessisie i e sussnsasnsy s i ([ RS — Presente.

En aplicacion del Articulo 20° del D.S. N°26115, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, el Articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal de la Institucion y en virtud a que la Evaluacion de

Confirmacion ha merecido una calificacion de: " .........cccccceueue. ~ segun Informe de fecha
il ereerierrnnennens de 2 emitido por .................. , tengo el agrado de comunicarle que ha
sido ratificado (@) €n €/ CArgo .......oevoweoueiieiievineeiissiissisiciieries de la Unidad de Andlisis
de Politicas Sociales y Econdmicas a partir del ...... ae ... de 2....... conél
FECIM oot

A tiempo de felicitarle, saludo a usted muy atentamente.




UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y
ECONOMICAS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIOS: PROCESOS DEL
SUBSISTEMA DE “EVALUACION DEL
DESEMPENO”’
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St 2108 dﬂﬁFE’ UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

Formulario 017 A

X Y/ wigggssespinssranen | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
\"\-.:\_'EN;’;?‘// SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1. OBJETIVOS
2. ALCANCE

LA EVALUACION DEL DESEMPENO TIENE CARACTER OBLIGATORIO PARA TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE UDAPE

Yi0 PARA AQUELLOS QUE HUBIESEN SUPERADO SATISFACTORIAMENTE LA EVALUACION DE CONFIRMACION.

EL NUMERO TOTAL DE EVALUADOS ES DE (ndmero de servidores piiblicos a evaluar) SERVIDORES PUBLICOS. (SEGUN NOMINA

ADJUNTA)

3. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

_ FACTOR -
Calidad Jefes de Area
DE L0S RESULTADOS Qportunidad Profesionales | segun poaLS
70 Cantidad Técnicos
Eficiencia en el Uso de los Recursos
Planificacién T%
Organizacion 5%
Direccion 4%
Control y Evaluacion Joie e R 7%
[Relaciones Interpersonales y Comunicacion 4%
Cumplimiento de las Normas 3%
Organizacion del Trabajo 7%
Relaciones Interpersonales y Comunicacion 6%
CAPACIDAD DE GESTION Autonomia en el trabajo Profesionales 6%
niciativa y Creatividad 6%
Cumplimiento de Narmas 5%
30% Organizacion del Trabajo 7%
Relaciones Interpersonales y Comunicacion 6%
Wutonomia en el trabajo Técnicos 6%
Iniciativa y Creatividad 6%
[Cumplimiento de las Normas 5%
IDrganizacion del Trabajo 8%
Relaciones Interpersonales y Comunicacion Ausliareg 8%
niciativa y Creatividad 8%
Cumplimiento de la Reglamentacion 6%
4 INSTRUMENTOS ¥ FORMATOS A EMPLEAR

Los instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los Formularios de Evaluacion {019-A AL 019E) adjuntos.

5 PLAZOS

Favaor ver cronograma adjunto

6 ACCIONES RESULTANTES DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO

Como resultado de la evaluacion del desempeiio se ejecutaran las siguientes acciones de personal:

a) Las servidoras o servidores publicos que obtengan una calificacion de excelente y muy bueno dara lugar a otorgacion de un
incentivo psicosocial: memorando de felicitacion.

b) Las servidoras o servidores publicos gque obtengan la calificacién suficiente tendrén derecho a permanecer en el puesto. No
dara lugar a la otorgacién de ningdn incentivo.

¢) Los funcionarios que obtengan la calificacion de “en observacion” dara lugar a que el servidor plblico se sujete a una nueva
evaluacién del desempefio en un plazo de seis (6) meses.

Pagina 1 de 2




b+ dﬂ PE’ UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

*4/ s | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
T e i SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 017 A

Asimismo, se podran desarrollar un conjunto de acciones de administracion de personal, entre las que se puede mencionar

basicamente las siguientes:

-

desempenar funcionas mas especializadas o de mayor complejidad.

cormespondiente,

Ejecutar Programas de Capacitacion sobre la base de |a deteccién de necesidades de capacitacion.

Actuar como elemento de juicio para la promocidn de aguellos servidores plblicos que hayan demostrado potencial para

Rotar o transferir personal para lograr un mejor aprovechamiento de sus capacidades, siempre y cuando exista la acefalia

Programar una nueva evaluacién dentro de seis (6) meses siguientes al conocimiento de los resultados, en caso de haber
obtenido la calificacion de “en observacidn®

+ Determinar la desvinculacion del servidor pablico en caso de dos (2) evaluaciones consecutivas “en observacion”

7 SISTEMA DE EVALUACION

Reprogramar PCOAls de la proxima gestion para incorporar resultados que no hubieran sido alcanzados.

El sistema de evaluacién se efectuara de acuerdo a la siguiente tabla:

EVALUACION SIGNIFICADO
A | EXCELENTE equivalente a un puntajede 80 a100%
B WE:BUENO equivalente a un puntajede 70 a 89 %
Cc SUFICIENTE equivalente a un puntajede 51 a 69%
D J EN OBSERVACION puntaje menora 50 %

EaePaz: i i

Pagina2de 2




lmHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
! swiggaspspares | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fermularic 017 B

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EVALUACION DEL DESEMPENO GESTION: ............

GESTION ; ; :
- Jdunio ISthi.émlma'
2)3la 2|34

1 | Elaboracién del programa de evaluacion del
desempefio,

2 | Publicary comunicar a todo el personal de la Unidad

i
cronograma de evaluacion. [
]

3 Presentacion de Informe de actividades desarmlladas i
en la gestion.

4 | Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado periodo de
tiempo. |

5 | Elaboracion de informe de Evaluacion del Desempefio.

& | Informe de Evaluacion del Desempefio elevade a
consideracion del Director Ejecutivo

7 | Aprobacién de acciones de personal producto de la
Evaluacion del Desempefio.

8 | Ejecucion de las acciones de personal a los servidores
publicos evaluados.

OBSERVACIONES:

Elaborado poF:— Aprobado por:
Jefe Depto.
Administrativo Financiero

Ve B?
Director General
Ejecutive




Formulario 018

I‘\
RN

Nt }, dﬁﬁ?% UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
oo %g,:f/” gz suieaeennn| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Eomin i SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL

INFORME DE ACTIVIDADES

Para : (Nombre del Jefe Inmediato Superior)
(Cargo)
De : (Nombre del Servidor Publico que emite el informe)

(Titulo del puesto del Servidor Publico que emite el informe)
Ref. : INFORME DE ACTIVIDADES GESTION..........

Fecha : (Ciudad + Fecha)

Sefor......(Inmediato superior).

En cumplimiento al Art.19° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas, cumplo en informar
a usted, sobre las actividades y productos realizados en ................ (Nombre de la
Unidad), en la gestion ................. de acuerdo a la Programacion Operativa Anual
Individual POAI):

ACTIVIDADES REALIZADAS

|.  ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL CARGO

(Cod. Operacion) - (Detalle Funcion Asignada)

Resultados alcanzados

ll. ACTIVIDADES RECURRENTES

(Cod. Operacion) - (Detalle Funcién Asignada)

Resultados alcanzados

Nombre y Firma Servidor Publico




Formulario 019 A

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO - CONDICIONES DE TRABAJO

FECHA: / /

Apaliidos y Nombres del Inmediato Superior Apeliidas y Nombres del Evaluado CARMET DE IDENTIDAD No.

Puesto

Puesta

Apellidos y Nombres del Superior Jerdrquico

GESTION EVALUADA oo

Puesto

INSTRUCTIVO

A.  Con Caracter previo al llenado del formulario, el evaluador valorara las condiciones de trabajo en lo referente a recursos materiales, fisicos y humanos, en las que el servidor piblico
desempefio sus actividades durante el periodo de evaluacion. Posteriormente, marcar con una cruz la alternativa que mejor describa la situacién.

La dotacion de recursos Los recursos fueron Los recursos
fue insuficiente proporcionados con propercionados fueron
retraso, ocasionando suficientes y dotados
demoras en las actividades oportunamente
del evaluado
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR FIRMA JEFE DEPTO. FIRMA REPRESENTANTE MAE

ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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dHHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Ul SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 019 B

EVALUACION DEL DESEMPENO
CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

FECHA: /

/

Apellidos y Nombres del Inmediata Superiar

Apalides y Nombres del Evaluado

Puesto

Puesto

CARNET DE IDENTIDAD No.

Apellidos v Nombres del Superer Jerarguico

Fuesto

GESTHON EVALUADA

INSTRUCTIVO

A. Enuncie cada uno de los resultados asignados citados en el POAI del ccupante del puesto indicandeo la ponderacion asignada
B. Remitase al Anexo adjunto y lea cuidadamente cada serie de descripciones de las variables y los grados respectivos.

C. Compare dichos grados con los resultades efectivamente logrades, basandose en el respectivo informe de actividades presentando por el evaluado

D. Califigue de acuerdo a la escala.

Las columnas de promedio y calificacion parcial seran llenadas por el Departamento Administrative Financiero

Ponderacion %

CALIFICACION DE FACTORES DE EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTCO DE RESULTADOS

RESULTADOS ASIGNADOS

seqgln POAI'S

Calidad Cantidad

Oportunidad

Eficiencia en el uso de Promgdia

Calificacion parcial

RA1

R2

eCUrsos

R3

R4

R5

RE

0%

FIRMA DEL SERVIDOR

PUBLICO

FIRMA DEL INMEDIATO

FIRMA JEFE DEPTO.
SUPERIOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FIRMA REPRESENTANTE MAE




Formularic 019 B

e\ d“ﬂFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
i DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
S T SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FACTOR DE EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

CALIDAD: Medida en que el ocupante del puesto ha alcanzado el resultado asignado de acuerdo a los indicadores cualitativos establecidos en la POAI.
GRADOS

¥  Eltrabajo responde a todos los requisitos metodolégicos y técnicos, e incluye aportes positivos que no fueron previamente A) De: 80% a 100%
definidos

¥  Eltrabajo retine las caracteristicas predefinido y es susceptible de ser aplicado B) De: 70% a 89%

»  Eltrabajo requiere una revisién de forma C) De 51% a 69%

»  Eltrabajo ha sido rechazado por errores de fondo y forma D) Menor a 50%

CANTIDAD: medida en que el indicador cuantitativo pre-establecido para el resultado asignado ha sido alcanzado por el ccupante del puesto
GRADOS

»  Elindicador ha sido sobrepasado respecto al requerimiento establecido A) De: 90% a 100%
¥»  Elindicador ha sido cumplido segun lo establecido By De: 70% a 89%
¥  Elindicador ha sido cumplide parcialmente C) De: 51% a 69%
»  Elindicador no ha sido alcanzado D) Menor a 50%

OPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante del puesto ha logrado el resultado en el tiempo y término establecido considerando los perjuicios derivados de las demoras.
GRADOS

» Elresultado ha sido logrado en menor tiempo del previsto y/o ha facilitado el desarrollo de otras actividades. Ay De: 90% a 100%
» Elresultado ha sido logrado en el tiempo y fechas previstas B) De: 70% a 89%
»  El resultado ha sido logrado con demora derivando en perjuicios para el desarrollo de otras actividades C) De: 51% a 69%
»  El resultado no ha sido alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas D} Menora 50%

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS: Medida en que el ocupante del puesto alcanzaré el resultado con economia de recursos.
GRADOS

¥  Elresultado se ha logrado con economia de recursos A) De: 90% a100%
»  Elresultado ha demandado el uso de los recursos previstos B) De: 70% a 89%
»  El aprovechamiento de |os recursos alcanzé el minimo aceptable no se efectuaron economias gue eran posibles C) De: 51% a 69%
»  Elresultado ha sido costoso debido a la aplicacion excesiva e injustificada de recursos inclusive por encima de lo previsto D) Menor a 50%




UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINIISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 019 C

EVALUACION DEL DESEMPENO: CAPACIDAD DE GESTION

UNIDAD ORGANIZACIONAL

JEFES DE UNIDAD

FECHA: / /

APELLIDOS Y NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

AFELLIDOS ¥ NOMBRE DEL SUPERIOR

APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADO

JERARQUICO el
PUESTO PUESTO PUESTO GESTION EVALUADA
e En cada fila marcar con una X la casilla que mas se acomoda al desempena del ava.‘uado (solo se debe marcar una casilla por fila).
Ve La columna de calificacién sera llenada por el Departamento Adi istrativo Fir 0.
VARIABLES PONDERACION D e g A CALIFICACION
Menor a 50% De:50% a 69% De: 70% a 89% De: 90% a 100%
La planificacién que efectlia es | Planifica lo indispensable para | Programa  las  actividades | Se ajusta con faciidad al

PLANIFICACION: Medida en
que el ocupante del puesto en

insuficiente, decide scbre la

que la marcha de actividades

segun prioridades, establece

cambio, reconcce prioridades,

marcha gran parte de las | no sufra rezagos. procedimientos  claros,  se | prevé ajustes en los
el marco de las politicas 79 actividades y de la asignacién asegura que se efeclien las | procedimientos y logra ajustar
institucionales, define  la L de recursos. previsiones de recursos | la programacion de
programacion de actividades necesarios para cumplir con | actividades, inclusive  en
de su area y efectia Ios objetivos. ausencia de la informacion
previsionas asignando necesaria.
cportunamente los recursos
para alcanzar los resultados
establecidos.

No asigna equilibradamente | Asigna responsabilidades, | Asigna eficienta y | Efecta una asignacion dptima
ORGANIZACION: Medida en responsabilidades, tareas, ni | tareas y recursos segln lo | oportunamente las actividades | de responsabilidades, tareas y
que el ocupante del puesto recursos entra sus | programado, perc no  se |y recursos  y  coording | recursos, que faciita la
asigna efectiva ¥y 5% dependientes. Las actividades | efectiian ajustes en casos de | opertunamente para ajustarse | efectivizacion  de  aportes,
opartunamente s& desordenan, se generan | desfases. ylo anticiparse a los cambios. individuales al logro de los
responsabilidades, tareas y desfases en el logro de resultados.
recursos  para lograr  los resultados.

chjetivos de su unidad en
ajuste a lo programado vy
coordina su ejecucion.

Pagina 1 de 3




£ ap g eulfigd

—

-agauaped anb g

2 pEpIUN B| 2p soanalga so| ap
30| |2 vizd sejuapuodsallon
URIZEDILNWOT 3p sapal

% $2] J2aU0 A JSUSIUEW 9P CLUaD

|SE 'SOJacia) LoD oLinD ojegel)

ap odinba |ap oUep ojUE}

‘ednoo anb osend ‘sopeubise opis uey soplpedwon ‘sa|eucsJadieul saUOIZE[E)

jop sepepisaDeu se| edadns | 8| anb sopeynsel so| pepleqed sopeynsas  so| ep  oubo| Jauguell & 1a0a|qeise

UQIZEDIUMLLI0D Jauaew | e ydwno eyuued s anb ‘sopeynsal | |2 eyroyp £ eleq se 'asauapad eled peploeden ap auodsip

3 sjualujeuasiedialul | o) 'ednaoo enb ojsend @ eled | ep oifo| @ uoo Juspsul | anb |2 clegen sp  odinba cisend jop ajuednoo @ anb us

asieuoioeal | [eapl s ofegen ap odinba ns | ou eied  sopuanbal sof | |2 uod opsand |ap sjuednoo BRIPAW (SITYNOSHIISI LN

eled pepinsdea ng | 2 asiesbBau gizd peproedes e | uos upieelfispu ap sejaau so | |ap  uooesBal 8 Bl |3 SINDIDY Y
] I

‘SElIBS3I3U

uesas anb sEAOSU0D SBUDIDIE

se| Jedope £ S8BUOONIISU|

sapepucud A soaeigo  so

P URIPIUN US 0|3 0po) Jelcles

ap  owoo sz 'sOpEjnsal

“S0108je USSNED S3Unase LT ap ooy £ sapeplagoe

se| shb ap sajUe soAlcaloo sBuUclogE sB| sepejnosfa ap souznE ‘sosinoal

elodioau; a sasejsap ‘@uaneunyodo | ap sahdsap SOADEL0D ‘sesEsap ep ap osn |8 lesjuss  eled

anaud jogquos £ cwsnwinbas | ssisnle elacdoou) | sonponul as  Cseisiasudwn | BSMED B SOANSELI0D NINDOIUI pepreden ap sucdsip oysend

|a Jenpale exed soonuo sound | & SASESap IE3USR! | SOIqWED  umlswa  ou  anb | etouanoay 3 asnbay |2p aednoo @ anb us Bpipay

upleBiUe  UDD  S0S|0EIST | SjuUSd 'oARDSle S8 [DJUCD [T | idWSIS oANZS)e 59 fohuca (3 | 8s 'ejusicinsuyl S8 joiuod |3 INQIOWNTYAS A TOHLINOD

"5aUDI2CE Jenane A soualn

Jezy|gneduoD yeifiayuy

Uepouns  eied  peproedes

OpUBNSOWSE ‘BERIN NS ap

UOISBUCD B 8p OJUBIWUSUEW

|@ £ [euosiad ns ep ugREAOW

Ut £ uopejuauo g ugioebsap sp

ajuapinsu) BanoEld B| 'saucisioap ap B}

za odinbe ns ep sopejnsal E| 'pEpUDINE NS Bep Jals

‘sajuaipuadap ‘sajUaipuadep sns UQRDBANOLL U OSIWOICWOD NS | Jauaiga £ iefaEp ap |8 swepaw ‘ofeqel) ap _un__sw_m

B ap epiawoidwes | anus oslwoidwos sp saiaa | ou oiad ‘seusipusdap sns sp | peppoeded ns 'sejusipusdap ns sp SOABl B SOpPEYNSAY

uoppedpped ) JeiBo|  sp | BZUEDIR £ pepuoine Japsad uis | ugongquiuos ) RiGaT ednid ns | sns alqos [EULD) eibo| osend |ep sjuednoo |8

zedeo Jopl| ua adniisuce 85 | SlusweAlcals JeBaep euBo | &Igos jeuuo) pepUOINE 32Usl | pepuoine ns Jaousle eibol oN anb ua eppal NOIDO3HIA

L B =] L’ R o o, i L7
NOIOYDIAITYD o Ll B wee X R i e NOIOYY3ANOd SI1VINVA

g

3

a

2610 ouEnWICS

IVYNOSHId 30 NOIDVHLSININGY 30 VINILSIS

OYIIDNVYNIA OAILYHLSININGY OLNIWVLYYd3ad
SVYIINONOD3 A STTVIOOS SYIILITOd 34 SISITYNY 30 avaiNn

e L )
T o AT 4 R

i




Formularic 019 C

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

B

D c B A :
YAGIARLES PONGERARIEN Menor a 50% De:51% a 69% De: 70% a 89% De: 90% a 100% i

CUMPLIMIENTO DE El servider desccnoce las | El senvidor conoce y respeta | El respeto por las lineas de | El servidor respeta las lineas
MNORMAS: Medida en que af lireas de auloricad. las | las lineas de auteridad, | autoridad y normas, ests | de autoridad de cumplimiento
gcupante del puesto cumple 3% normas ¥ ios procedimientos | normas y  procedimientos | armonizado con |z eficiencia | @ normas v procedimientos
las normas y procedimientos a en vigencia y los infringe. ocasional incumplimiente no | en sus resultados. vigentes y efectla aportes
la jursdiccion y competencia ha generaco ningin desfase ni para su mejor aplicacién en la
de la unidad a su cargo. perjuicios. unidad a su eargo.

TOTAL PONDERACICN 30% TOTAL

FACTOR CAPACIDAD DE {

L GESTION. |

Comentarios:
Evaluadores

EL PUNTAJE FINAL GBTENIDO ES DE QUE CORRESPCONDE A UNA CALIFICACION DE:

Servidor Piiblico evaluado:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR FIRMA JEFE DEPTO.

FIRMA REPRESENTANTE MAE
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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Fermulario 019 D
: QHHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
/o i fe ity duaiiicas DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO - CAPACIDAD DE GES TION
PROFESIONALES Y TECNICOS

FECHA:

UNDAD ORGANIZACIONAL
APELLIDOS Y NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR ?g&k;'g&%g HOlPRE DL BRI APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL EVALUADO cl
Puesto Fuesto Puesto GESTION EVALUADA

b Califigue en ia casilla que mas se ac la al d perio del (so0lo se debe efectuar una calificacién por fila).

» La cofumna de calificacion serd If ia por el Depar > Admini Fianciero,

D G B A

VRGeS FONDERAGION Menor a 50% De:51% a 6% De: 70% a 89% De: 90% a 100% il
ORGANIZACION: Medida en No distribuye equilibradamente | Distribuye  su  trabajo v | Distribuye eficiente y | Efectia una  distribucion
gue el ocupante del puesto su frabajo ni SUS recursos | recursos segun lo | operiunamente su trabaic y | cptima de trabajo,
distribuye  efectivamente  su generando daesorgen y | programadoe, pero no 26 | recurscs ¥ coording | respensabilidades y recursos.
frabajo y uliliza los recursos desfases en el legro de | efectlan sjustes en caso de | opertunamente para ajustarse | facilitando la coordinacian con
asignacos para  lograr  los % resultados haciendo dificil su | desfases. yio anticiparse a los cambios. las  unidades relacicnadas
opjetivos  en ajuste a o ceordinacion con las unidades efectivizando  los  sportes
programade ¥y coording la relacionadas. individuales al logro de los
ejecucion del trabsjo cen las resultados.
demas unidades relacicnadas.
RELACIONES El nivel de integracién del | Los niveles de integracion son | La capacidad para integrarse a | Su capacidad para
INTERPERSOMNALES: Medida ocuparte del puesto con el | los minimes requeridos para | su equipo de trabaje es ideal | relacionarse
en gue el ocupante del puesto equipo de trabajo al que | mo interferir con el logro de | para el puesto que ocupa, ko | interpersonalmante ¥
dispone de capacidad para perienace, es baja y dificulta el | resultados. que le permite cumplic a | mantener comunicacion
establecer ¥ mantener logroe  de los  resultados cabalidad los resultados gque 'e | supera las necesidades del
relacionies interpersonales, compartidos. han sido asignades, puesto que ocupa.
tante dentrc del equipo de 6%
trabaje como con terceros, asi
como de mantener y crear |as
redes de comunicacion
correspondientes para el logro
ce los objetivos de |a unidad a
la que pertenece.
AUTCNCMIA EM EL El servidor requiere de | El servidor requiere de | El ocupante del puesto | el servidor requiere  de
TRABAJO: Medida en que el constante  supervision para | supervision para desarollar | reguiere de supervisor solo | supervision sclo cuando esta
ocupante del puesto logra &% desamollar  incluse  tareas | acciones que pueden  ser | cuando ne existen | frente a acclones fuera de su
aicanzar los resultados, sin programacas, efectuadas en aplicacién de | procedimientos establecidos, o | competencia.
recurrir a SUPENISIon procedimientos. se frata de acciones nuevas.
innecesaria. |

| |

Pagina 1de 3
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UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formularic 019D

WARIABLES

PONDERACION

D
Menor a 50%

G

De:51% a 69%

B
De: 70% a 88%

A
De: 90% a 100%

CALIFICACION

INICIATIVA: Medida en que el
ocupante del puesio propene

La iniciativa demostrada por al
servidor publico, se halla por

Su grado de iniciativa se halla
en los niveles normales para

La iniciativa demostrada, es la
ideal parz el puestc gue

Su grado de iniciativa supera
las necesidades del puesto

alternativas de accién debajo de los niveles minimos | cumplic con las exigencias del | ccupa, prepone opciones y | que ccupa.
positivas  ante  situaciones requerides para el puesto puesto, requiere del apoyo de | cursos de sccién frente a toda
laboraies  tanto  cotidianas, B9% sus superiores o de ofras | situacion laboral en su ambiic
excepcionales o criticas e personas. de trabajo.
incorpora  innovaciones  gue
mejorar el desarollo de sus
funciones.
CLMPLIMIENTO DE El servidor desconcce las | Ei servidor conoce y respeta | El servider conoce y respeta | El servidor respeta |as lingas
NORMAS: Medida en que el lineas de autoridsd, las | las lineas de autoridad, | las  lineas de  sutoridad, | de autoridad de cumplimiento
ccupante del puestd cumple normas y los procedimientos | normnas  y  procedimientes, | normas ¥ procedimientos | @ normas y  procedimientos
las normas y procedimientos a 55 en vigencia y los infringe. aungue occasionalmente lzs | armenizando  estos con la | vigentes y efectia aportes
ia jurisdiccion y competencia incumple,  puciendc  haber | eficiencia en sus resultados. para su mejor aplicacién en la
de la unidad a su carga, generado desfases sin | unidad a su carge.
ocasionar por ello perjuicio en i
el cumplimiento de resultados.

I

i

|

|

H

TOTAL FONDERACION 0% TOTAL
FACTCR CAPACIDAD DE
GESTION.

Comentarios:

Evaluadores

EL PUNTAJE FINAL GBTENIDO ES BE

QUE CORRESPONDE A UNA CALIFICACION DE:

Servidor Piiblico evaluado:

FIRMA DEL SERVIDOR

PUBLICO

FIRMA DEL INMEDIATO
SUPERIOR

FIRMA JEFE DEPTO.
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FIRMA REPRESENTANTE MAE

Pagina2 de 3




UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fermulario 019 D

ANEXO CALIFICACION

FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

A EXCELENTE De 90% a 100%

B BUENO De 70% a 89%

C SUFICIENTE | De51% a 69%

D NO SATISFACTORIO Menor o igual a 50%

Pagina3de 3
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

QEHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

Formulario 019 E

EVALUACION DEL DESEMPENO - CAPACIDAD DE GESTION
AUXILIARES - SERVICIOS

FECHA: / [/
UNDAD ORGANIZACIONAL
APELLIDOS Y NOMB

AFELLIDOS Y NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR JERARQE[SCO s otk B APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL EVALUADD C.L
FUESTO PUESTO PUESTO GESTION EVALUADA

* En cada fila marcar con una X la casilfa gue mas se acomoda al desempeiio del evaluado {solo se debe marcar una casifla porfila ).

= La columna de calificacion serd llenada por el Depar o Administrativo Financiero.

WVARIABLES PONDERACION 2 & = I CALIFICACION

Menor a 50% De:51% a 68% De: 70% a 8%% De: 90% a 100%

ORGANIZACION: Medida en No distribuye equilibradamente | Distibuye su  trabajo  y | Distribuye eficiente y | Efectaa ura  distribucién
que el ocupanie del puesto su ftrabajc ni SUS recursos | recursos segln lo | cpertunamente su trabajo v | cptima de irabajo,
distribuye  efectivarmente  su generando descrden y | programado, pero no S | recursos ¥ coordinag | responsabilidades y recursos,
frabajo y utiliza los recursos desfases en el logro de | efectian ajustes en case de | cporunamente para ajustarse | facilitando la coordinacion con
asignades  para  lograr los B% resultados haciendo dificil su | desfases. yio anticiparse a los cambios. las  unidades relacionadas
objetivos e@n ajuste a o coordinacién con las unidades efeciivizanda  los  aperes
programado  y coordina la relacionadas. individuales al logra de fos
ejecucion del trabaje con las resultados.
demas unidaces relacionadas, ) —
RELACIONES El nivel de integracion del | Los niveles de integracion son | La capacidad para integrarse a | Su capacidad para
INTERPERSONALES: Medida vcupante del pueste con el | les minimes regueridos para | su eguipo de frabajo es ideal | relacicnarse
en que el ccupante del puesto equipo de trabajo al que | no interferir con el logre de | para el puesto gue ccupa, lo | interperscnalmernia ¥
dispore de capacidad para pertenece, es baja v dificulta el | resultados. que le pemnite cumplir a | mantener comunicacien
establecer ¥ mantener logre  de los  resultados cabalidad los resultados que le | supera las necesidades del
relationes interpersonales, compartidos. han sido asignados. puesto que gcupa.
tanto dentre del equipo de 8%

trabaje come con terceros, asi
como de mantener y crear las
redes de comunicacion
correspondientes para el logre
de los objetivos de la unidad a
ia que pertenece.

Fagina 1 de 2
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UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formularic 019 E

: D c B A :
VARIABLES PONDERAGION Menor 2 50% De:51% a 69% De: 70% a 89% De: 90% a 100% CALIFICACION
INICIATIVA: Medida en que el La iniciativa demostrada por el | Su grade ce iniciativa se halla | La iniciativa demestrada, es la | Su grade de iniciativa supera
acupante del puesto propone servidor publico, se halla por | en los niveles normales para | ideal para el puesto gue | las necesidades del puesto
altemativas de accian debajo de los niveles minimos | cumplir con |as exigencias del | ccupa, propene cpciones y | gue ccupa.
positivas  ante  siiuaciones requerides para el puasto, puesto, requiere del apayo de | cursos de accidn frente a toda
laporales  t&nte  cotidianas, 8% sus superiores ¢ de ofras | situacidn laboral en su &mbito
excepcionales o criticas e persanas, ce trabajo.
incorpora  innovacicnas  gue
mejorar el desamollo de sus
funciones.
El servidor concce y respeta las | lingas de autoridad, narmas ; <
CUMPLIMIENTO CE E! servidor cdesconoce las | lineas de autoridad, normas y procedimisntos ah‘nonizandi El semd_or respeta as ”f‘eas
NORMAS: Medida en que el lineas de autoridad, las | procedimientos ocasional | estos con la eficiencia en sus | OF 2dforidad de cumplimiento
ccupants dal puestn cumple S normas y les procedimientos | incumplimients  pudo  haber | resultados AL L 3 prolcednir.uerztos
las normas y procedimientos a En vigencia y los infringe generado desfases sin vigefies y  efectia Bpuiics
la jurisdiccion ¥ competencia ccasicnar por elie perjuicio en para su mejor aplcacion en la
de |a unidad a su carga, el curmplimiento de resultados, unidad a su cargo.
TOTAL PONDERACION 30% TOTAL
FACTOR CAPACIDAD DE
GESTION.
Comentarios:

Evaluadores

EL PUNTAJE FINAL OBTENIDC ES DE

QUE CORRESPONDE A UNA CALIFICACION DE:

Servidor Piblico evaluado:

FIRMA

DEL SERVIDOR
PUBLICO

FIRMA DEL INMEDIATO

SUPERIOR

FIRMA JEFE DEPTO.

ADMINISTRATIVO FINANCIERC

FIRMA REPRESENTANTE MAE

Pagina 2 de 2




Formulario 020

QmHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
" <roin| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A : Nombre de la MAE
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DE UDAPE
De : COMISION EVALUADORA
Ref. : EVALUACION DEL DESEMPENO GESTION...........oovvii ..
Fecha tLaPaz,. .o
I. ANTECEDENTES.
En cumplimiento al Capitulo Il del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal de la Unidad de Anadlisis de Politicas Sociales y
Econémicas aprobado mediante Resolucién Administrativa................ del

T o |- T, e 2o , se llevd a cabo el proceso de Evaluacion del
Desemperio a las servidoras y servidores publicos que superaron satisfactoriamente

la Evaluacion de Confirmacion en UDAPE.

Para el efecto, enfecha ...de .................. de 2...... , se procedio a la aprobacion del
Programa de Evaluacién del Desempefio Gestion ............. , que incluye el
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia de
calificacion.

Mediante memorandums ..............cieceeiiiiiiiiiiyeeieiieene.... la Direccion General
Ejecutiva procedié a la designacion el Comité de Evaluacién, conformado de acuerdo

al Art. 26 del D.S N° 26115 NBSAP.
ALCANCE.

La presente Evaluacion del Desempefio corresponde a .............(nUmero de
evaluados) servidores publicos comprendidos en las categorias: Jefatura de Unidad,

Profesional - Técnico y Auxiliar — Servicios, detallados a continuacion:

No | IiTEM cI NOMBRE CATEGORIA

1

EJECUCION.

Mediante Comunicado N° ..../....defecha .. de ......... de 2...., se comunico a todo el
1




Formularic 020

| dﬂﬁFE’ UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
wnigggzs omsaureiien | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

personal de la entidad el inicio del proceso de evaluacion y el cronograma respectivo,

solicitdndoles presentar a su Jefe Inmediato Superior el Informe de Actividades

realizadas en la gestion ............. , de acuerdo a la Programacion Operativa Individual
(POAI)
Asimismo y mediante Nota Interna .............. Lvinaon se remitio los Formularios y

Cronograma de Evaluacion a cada una de los Jefes de areas de UDAPE.

Posteriormente, Comité de Evaluacion efectud el andlisis de tareas y resultados
asignados a cada puesto, realizando la comparacion entre lo establecido en el POAI
del puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado por el servidor publico
que lo ocupa, llenado de los formularios de Evaluacion del Desempefio de cada uno

de los servidores publicos de UDAPE

Una vez concluida la evaluacién por parte del Comité, las evaluaciones fueron
puestas a conocimiento de los servidores publicos evaluados, quienes procedieron a

suscribir las mismas en sefial de ¢conocimiento.

Los formularios debidamente llenados y suscritos se encuentran adjuntos al presente

informe.
CALIFICACION.

Para los funcionarios de Libre Nombramiento, el 100% de la Calificacion se la
realizé tomando en cuenta la Capacidad de Gestion, medidos a traves de las

variables descritas en el Formulario 019 C.

Para los funcionarios de carrera, (categorias 42 a 8?), la calificacion se la dividio en
dos partes: la primera con un puntaje de 70% al “Cumplimiento de Resultados”
(Formulario 019-B) medidos a través de la evaluacion y calificacion de los resultados
asignados en el POAI, y logrados, basados en los informes de actividades

presentados por cada una de los servidores publicos.

La segunda parte con un puntaje de 30% a la “Capacidad de Gestién”, medidos a
través de las variables que describen los Formularios: 012C “Jefes de Unidad”, 19D

“Profesionales y Técnicos” y 19E “Auxiliares — Servicios”.

La calificacion numérica, fue definida en el Programa de Evaluacién del Desempefio y

se traduce a la siguiente escala:




Formulario 020

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PUNTAJE SIGNIFICADO
de 90 a 100 % EXCELENTE

de 70 a 89 % BUENO

de 51 a 69 % SUFICIENTE
Menor a 50 % EN OBSERVACION

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la tabulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

Apellidos y 0 ificacid ion
Ne| Nombredsl | cArcor | SREELEN | LUG)
Evaluado: L

numeral significado

VI. CONCLUSIONES.

1. Una vez analizadas las evaluaciones de las servidoras y servidores publicos de
las categorias Jefes de Unidad, Profesionales — Técnicos y Auxiliares — Servicios,
se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Es cuanto tenemos a bien informar, para fines consiguientes.

Comité de Evaluacién

Nombre evaluador Nombre evaluador Nombre Evaluador
Representante de la Maxima Representante del Inmediato superior
Autoridad Ejecutiva Departamento Administrativo
Financiero
Nombre Evaluador Nombre Evaluador
Inmediato superior Inmediato superior




MEMORANDUM Formulario 021

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS

SOCIALES Y ECONOMICAS Al(a) Sefior(a)
LA PAZ BOLIVIA
(nombre de |la servidora o servidor plblico)

(Cargo)

{cite)

Lo Pz, s osuna swiopmin o oo wica s G 7o 6 i Hd sz Presente.

Memorandum de Felicitacion después de realizarse la Evaluacién de Desempeifio para calificaciones “Excelente” o “Muy Buenao”

En cumplimiento al Articulo 269 del D.S. N° 26115, Normas Basicas del Sisterna de
Administracion de Personal y al Capitulo III del Reglamento Especifico del SAP, la
Unidad de Anélisis de Politicas Sociales y Econdmicas, ha flevado a cabo la Evaluacion

del Desempefio del Personal correspondiente a la Gestion ........

En este sentido En vista de que En este sentido, mediante la presente, reciba usted
mis mas sinceras FELICITACIONES por haber obtenido una calificacion de .......u.. %
s i ”  puntaje que reconoce su contribucion al logro de los objetivos
institucionales, dedicacion y responsabilidad en el desempefo de sus funciones.

Asimismo exhorto a usted a continuar con el mismo empefo y actitud.

A tiempo de reiterarle mi felicitacién, saludo a usted atentamente.

Firma
Director General Ejecutivo
UDAPE

cc: Carpeta personal
DAF




MEMORANDUM Formularlo 021

: i | {cite)
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS Al(a) Seror(a)
LA PAZ BOLIVIA
(nombre de la servidora o servidor publico)
(Cargo)
EA P Az s s i e s B e e Presente.

Memorandum de Ratificacion después de realizarse dos Evaluacién de Desempefo con calificacién de “Suficiente”

En cumplimiento al Articulo 26¢ del D.5. N9 26115, Normas Basicas de! Sistema de
Administracion de Personal y al Capitulo III del Reglamento Especifico del SAP, la
Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdémicas, ha llevado a cabo la Evaluacion

del Desempefio del Personal correspondiente a la Gestion ............

En este sentido, v en cumplimiento al Articule 26 inciso ¢) numeral 3, del D.S. N©
26115, Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, comunico a usted

qgue al haber obtenido una calificacion de «ccees. .« % " Suficiente” ha sido ratificado

en su puesto de trabajo.

A tiempo de exhortarlo a mejorar su rendimiento, saludo a usted atentamente.

Firma
Director General Ejecutivo
UDAPE

cc: Carpeta personal
DAF




MEMORANDUM Formuario 021

: . cite
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS gl
SOCIALES Y ECONOMICAS Al(a) Sefor(a)
LA PAZ BOLIVIA
(nombre de la servidora o servidor publico)
(Cargo)
Liai AT, s isvsinisss i S RS s Y Presente.

Memorandum después de realizarse dos Evaluacién de Desempefio con calificacion de “En observacion”

En cumplimiento al Articulo 26° del D.S. N° 26115, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal y al Capitulo 1II del Reglamento Especifico del SAP, la
Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas, ha llevado a cabo la Evaluacion

del Desempefio del Personal correspondiente a la Gestion ...........

En este sentido, y en cumplimiento al Articulo 26 inciso ¢) numeral 4, del D.5. N9
26115, Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, comunico a usted
que al haber obtenido una calificacion de ...c..... . % " en observacion” se encuentra
sujeto a una nueva evaluacion del desempefio en un plazo de seis (6) meses cuyo

resuftados determinard su continuidad o desvinculacion de su puesto de trabajo.

A tiempo de exhortarlo a mejorar su rendimiento, saludo a usted atentamente.

Firma
Director General Ejecutivo
UDAPE

cc: Carpeta personal
DAF
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIOS: PROCESOS DEL
SUBSISTEMA DE “CAPACITACION
PRODUCTIVA”
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Formulario 022

QBHFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

wisssynain o ower| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Este formulario debera ser llenado por los Inmediatos Superiores de cada Unidad para proporcionar informacién de sus dependientes

. DATOS GENERALES

UNIDAD:
CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR:
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:
NCMBRE DEL PUESTO QUE OCUPA:
| FECHA:

Il. TAREAS Y/O FUNCIONES
{Las columnas D (Debilidades) y F (Fortalezas) seran marcadas con una “X” por el inmediato superior)

Namera Principales tareas y/o funciones que debe desempefiar el servidor plblico D ] F
{Sefialar las cuatro mas importantes)
1
2
3
4
lil. EVALUACION

1 EXISTEN FUNCIONES ASIGNADAS AL EMPLEADO QUE NO SEAN CUMPLIDAS POR FACTORES ATRIBUIBLES A SUS

CONQCIMIENTOS?
. ] « [

EN CASO AFIRMATIVO MENCIONE CUALES:

2. LAS FUNCIONES ANTES MENCIONADAS, QUE CONOCIMIENTOS DEMANDAN DEL FUNCIONARIO:

i PRIORIDAD
Ne CONOCIMIENTOS DEMANDADOS SR WG T

IolL Bl e

m

n

3. SUGERENCIAS SOBRE LA CAPACITACION DEMANDADA

Profundidad

Si existiera la posibilidad de realizar capacitacion més especifica, sefiale que temas
a usted le interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales
{Por favor indique sdlo 2 temas y marque con una "X" el nivel de profundidad que le
interesa.) Avanzado Medio | Basico
1
2
La Paz, cuuaiiaiasiss de 2

Nombre y Firma
Inmediato Superior




Formularic 023

dﬂﬂFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
s arae | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

: AJUSTE DE LOS REQUISITOS QUE EXIGE EL PUESTO
FORMACION EXPERIENCIA

Titulo del puesto

Titulo del Puesto FUNCIONES ASIGNADAS AL EMPFLEADO QUE NO SEAN CUMPLIDAS POR FACTORES ATRIBUIBLES A S5US CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ANTES MENCIONADAS, QUE CON[OCIMlENTOS DEMANDAN DEL FUNCIONARIO:

No. CONOCIMIENTOS DEMANDADOS " FRIORIDAD |

ALTA MEDIA BAJA

Titulo del puesto

SUGERENCIAS SOBRE LA CAPACITACION DEMANDADA

Fecha:

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
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Formulario 024

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

.| DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nombre del Evento o Curso:

Lugar:

DESTINATARIO

PROGRAMA DE CAPACITACION — GESTION 2

| Fecha: De

MNombre de los Beneficiarios

Area

Unidad a la que pertenece el
beneficiario

Nombre del Instructor

Perfil profesional del instructor

OBJETIVOS Y CONTENIDO DE APRENDIZAJE

Objetivos de Aprendizaje; | | Contenido del Curso: [ ]

INSTRUMENTOS Y FORMAS DE APRENDIZAJE

Técnicas e Instrumentos : [ | Formas de Aprendizaje: [ |
[ | l ]
l | L ]

ESTANDARES DE EVALAUCION ( Tipos de evaluacién)

N© Exdmenes Escritos Examenes Orales Examenes de Lectura Casos Trabajo Préacticos

1 % % % % %

COSTO TOTAL DEL CURSO:

Elaborado por:

Bs.

Revisado por:

Aprobado por:




Formulario 025 A

dI]HFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
/)’/ pzis etz o) | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Sacaaley ¥ Lesaamices

\%w S
Mo e SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO DE POSTULACIONES A BECA

. DATOS GENERALES

Nombre (s}
Beca a ia que postuia:

Apellido Paterna:

Apellide Materno:

Fecha de
Nacimiento: I Edad;
Ciudad:
Estado Civil: N* Celular:
Direceion Domicilio: Correo Electronico:
Telefono Damicilio: Teléfono Oficina:
IIl. FORMACION PROFESIONAL
Nivel de Formacion Nombre Institucién Educativa o Universidad
Nivel Técnico: Tecrico en
Nivel Licenciatura: Ligegnciada en
Nivel Postgrado: Posigrado en
Nivel Maestria: Master en
Nivel Doctorado: Daoctarada en
Mivel Postdoctarado: Postdoctorado en
lll. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA BECA A LA QUE POSTULA
Tiempo de trabajo en el
Tiilo delpliesto N" da Afios N® da Meses De: DIMIA Hasta: D/M/A
3 : Calificacion + Nota Ob
E=stion £ Tilodelipuesto Excelants Bugno Suficiente En Observacion

Fecha:

FIRMA DEL POSTULANTE




hicss DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formularic 025B

QEH% UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

FORMATO DE EVALUACION DE POTENCIALES CANDIDATOS A LA BECA

Titulo de la Beca

Ofertable:
Nombre completo Cumple Formacion Req. Resultado Ev. Desempefio
N | Apsliido Paterno Apellido Materno Nombre(s) sl NO W e e :”ﬂc"' c’;;%j::“gjgﬁo
1
2
3
4
5
&
7
8
8
10
Resultado:
Se recomienda beneficiar con la beca al postulante: .......[Nombre del postulante].......... Por tener los mayores méritos en el

desempefio de sus funciones.

Fecha:

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
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Formulario 025 C

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PASANTIAS

NOMBRE DE LAS UNIDADES QUE DAMANDA PASANTIA

Nombre del Pasante

Carrera del Pasante

Funciones a
Desempedar en la
Direccidn

Denominacion del
Trabajo Dirigido

Fecha:
DE |/ [ HASTA

!

/

Fecha:

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
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Ministero de Trabajo Emplec y Prevision Sccial
Viceministerio de Emplec, Servicio Civil y Cocperativas
Direccion General de Servicio Civil

Apellide Paterno

Apellido Materno

Apellido Casada solo sifiguraensu C |,

Nombres

|

Fecha Nacimiento

Dia Mes Afio

LI 1| |

Sexo [ |

Pais Macimienta |

Depto. Nacimiente |

Macienalidad |

Fotografia

N? Telefonico Domiclio

C.l. Pasaporte  RUN Otro
Tipo Documento D ﬂ D D

Documenta Nimera | |

Expedido en I_ I

N Telefénico Celular

E-mail personal

Zona domicilio ]

Av.o Calle domicilio ‘

' Nro. Domiclic I:I

Edificio l

|F‘E5c| |

Nro. Depto. :

UL
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Formularlo 026

FICHA DE PERSONAL

LA PRESENTE FICHA TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA, LA INFORMACIGN CONTENIDA SERA VERIFICADA Y DEBE SER LLENADA EN LETRA IMPRENTA.

Ministero de Trabajo Emplec y Prevision Social
Viceministerio de Emplea, Servicio Civil y Cooperativas
Direccion General de Servicio Civil

 DATOS LABORALES

Colegio Profesional al que l l Afos Calificados a la fecha ‘ l
pertenece

Registro Profesional Mo, | | ltem Presupuestario | |
Unidad Organizacional a la | l E-Mail Institucional I |

que pertenece

N? de Registro de Funcionario de Carrera otorgado
Cargo Actual | J por la S3C {cuando corresponda) |
Proceso de
Mecdalidad de Ingreso Seleccion Promocion Rotacion Transferencia Invitacidn Directa

[ x I | | | | [ |

IV. TRAYECTORIA LABORAL EN LA ENTIDAD

Proceso de Ctra

Fecha inicia Fecha Fin Cargo Documento Seleccion Promocitn Rotacidan Transferencia (especificar)

Designacicn l | J ‘ i
Fecha inicio Fecha Fin Cargo Documento

Designacion ‘ | I J | ] l I | ! | l | | ‘ ]
Fecha inicio Fecha Fin Cargo Documento

Cesignacian | | | J | | I | ‘ _1 l | I | l ] I '
Fecha inicia Fecha Fin Cargo Documento

Designacién l l l 1 . J 1 l | | | | | J l l | |
Fecha inicio Fecha Fin Cargo Documento

Designacicn ‘ l 1 | l | | | | |

V. DATOS SOBRE RECLUTAMIENTO

Tipo Convocateoria Eocatoria Externa | l Convecatoria Interna | |
Medio de Publicacion | J
Fecha de publicacion |:]
Informe Comité No. ‘ |
Evaluacion de Confirmacian I:I [ J | I 1
Fecha de la evaluacion Calificacion Nurneral Calificacion Literal Accidn de Personal

Pagina 2 de 5




laric 026

ministero de Trabsjo Emplea y Prevision Sacial
Viceministerio de Emplen, Servicie Civil y Cooperativas
Direcelon General de Servicio Civil

FICHA DE PERSONAL

LA PRESENTE FICHA TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA, LA INFORMACION CONTENIDA SERA VERIFICADA Y DEBE SER LLENADA EN LETRA IMPRENTA.

VI, ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Y/O TECNICOS

Carrera o A rea de
Formacién

Del afo Al afic Nivel, {Técnico Superior,

Medio, Licenciatura)

Universidad o Instituto

Concluida
Sl NO [Nivel Alcanzada:

Lugar: Ciudad o Pais Titulo Académico

Fecha emision __ NO  SI

Titulo Provision Nacional

Fecha emision NO

L]

L]

L]

| | |
| | |
| | l
] |
| | |

L | |
L 1L
1 | |
| |
l | |

| I
l |
I |
| |
| |

—_— —— —— ——
L— 3 L= e ke

g

|
|
|
I

|
|
|
|
|

Vil. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, MAESTRIA Y/O DOCTORADO

Del ario Al afio Mivel, (Diplomadao, Esp.,

Area de Especializacién
Maestria, Doctorada) P

Carga Horaria

Universicad o Instituto

Concluida
Sl NO (Nivel Alcanzado) Sl

Titulo Académico
Fecha emision

]
I
B

-
|
l
|

— e

|
|
|
|
|

1
|
l L]
|

Viil. IDIOMAS
Descripcién Lee Escribe Habla

| | ] | | | 1
Descripeion Lee Escribe Hakbla

| 1 | | 11 |
Descripcion Lee Escribe Habla

| | N | | |
Descripcicn Lee Escribe Habla

| || | | | | |
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Ministers de Trabajo Empleo y Prevision Sceial
Wiceministerio de Empleo, Senvicio Civil y Cocperativas
Direccion General de Servicio Civil

Formulario 026

FICHA DE PERSONAL

LA PRESENTE FICHA TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA, LA INFORMACION CONTENIDA SERA VERIFICADA Y DEBE SER LLENADA EN LETRA IMPRENTA.

SIMIENTOS (PAQUETES

'DE COMF

Grado de Conocimiento:

Deseripeién Alto Media  Bajo
| NN
Descripcion Alto Medic  Bajo
1 0O [
Descripcion Alto Medio  Bajo
| | []
Descripcion Alto Medio  Bajo
\ |
Descripcion Alto Medio
X. EXPERIENCIA LABORAL ' A
| | | | | [ [
Nombre Institucion Tipa Pais Cargo Fecha Inicio Fecha Fin
I 11 | | 11 ] | | L
Mombre [nstitucidn Tipo Pais Cargo Fecha !nicia Fecha Fin
l | | | | | | | | | | |
Nombre |nstitucion Tipo Pais Cargo Fecha Inicio Fecha Fin
I | | | | | | | | L
Nombre Institucion Tipo Pais Cargo Fecha Inicio Fecha Fin
L | 1 | I 1| | ]
MNombre Institucién Tipa Pais Cargo Fecha Inicia Fecha Fin

Nombre Institucion Tipo Pais Cargo Fecha Inicio Fecha Fin
MNombre Institucion Tipo Pais Cargo Fecha Inicio Fecha Fin

| |

| L]

Pégina 4 de 5




Formulario 02_5_

'FICHADE PERSONAL i o v =i o

Ministero de Trabajo Emplee y Prevision Social
Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas
Direccion General de Servicio Civil

_ XI. SUSCRIPCION DE LA FICHA DE PERSONAL

Declaro que la informacién contenida en la presente ficha de personal es fidedigna.
De verificarse que la informacidn es falsa seran pacibles de la responsabilidad por la funcién pablica.

Lugar: | Fecha: L

Nembre del servidor pablico: |

Firma del servidor plblico:

Revisado por:

MNombre del Encargado de Personal:

Firma del Encargado de Personal:

Aprobado por:

Nombre del Director Administrativo:

Firma del Director Administrativo:
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Formularie 027

osasesd jap ewelBoualn

uglaezilied ap EWANSIS

EBUOIEIOAUOD R "IEIANY

salqos ap einyady ap By

53UDITE|MS0d 3P OPEISI]

JBINIWIND URIIENIEAT

LETHEET
peplaedes €] ap UglaEn|EAl

E}SIARUT Ip UPIDEN|EAT

TEUIS URIIEIH €D

V PROCESD DE INCORPORACION

se)sieuld 3p ejs)

SOPE}NSEY BR JBU|} S1WJ0M]

uglaaaly ap ey

sapejhsay opUEBLLIGH] ELES

uglaeuBlsaq sp oWy

ugisasod ap E1Y

ugIsEWIYEa
a( “[eAd op SOULOM]

UQIBWIHUOT IR OIS

Hag ojdig ‘EPiA 8P €[oH

FETIMECTLT |

OJUSIWIDEN 3P OPEIILBY

PERIIGY i ap ugy 122

Sdd4v Bl B Ugloel|ld

ENTD UOITEINS

PERRUSR| 2P BINPRD

IV DOCUMENTACION PERSONAL ¥ LEGAL

BIMAIAE AP EOME OP UQIDEIL|[ED

seUB|g 8P EPEIN URITRIEIDAA "0

PERIODO:

CONTROL DE ARCHIVOS FISICOS ACTIVO

Lde 2.,

16

15

13
de

12
La Paz, .......

10

FIRMA SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

1

sivod A 0 I8P UGY m
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PUBLICC

ITEM
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UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 028

DOCUMENTOS A SER CONSERVADOS EN EL EXPEDIENTE:
DAF-RH/4 “ DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP "

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

(NOMINATIVO NO LIMITATIVO)

~ NOMBRE

Plan de Personal FORM SAP 001 E

Plan Anual de Personal FORM SAP 001 F

Control de Archivos Fisicos de Personal FORM SAP 027

Inventario de Personal - FORMULARIO SAP 029

Planilla Presupuestaria

Planilla de Sueldos

Certificados de Calificacion de Afios de Servicio

Disposiciones relacionadas con el SAP

Instructivos relacionados con el SAP

10

Capacitacion
« Deteccion de Necesidades de Capacitacion
e Programa de Capacitacion
« Informe de Evaluacion de la Capacitacion
« QOtros relativos a Capacitacién

Otros documentos relativos a la Administracion de Personal
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UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 029

INVENTARIO DE PERSONAL

NOMBRE ¥ APELLIDO

PROFESION

AREA ORGANIZACIONAL PUESTO ACTUAL

PARTIDA

SUELDO

ANO DE INGRESO
A UDAPE

OBSERVACIONES

I w [e=] ~l o |eh E.Y w M=

-
o

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Fecha

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
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MANUAL DE
VALORACION DE PUESTOS

I INTRODUCCION

La evaluacion de cargos es un instrumento de administracion de recursos humanos dtil para
determinar la importancia relativa de cada cargo dentro de la organizacion administrativa,
con la finalidad de lograr una base objetiva para asignar remuneraciones al personal.

La evaluacion de cargos tiene como objetivos lo siguiente:

e La jerarquizacion apropiada del universo de cargos dentro de la organizacion
administrativa,

¢ [a clasificacion de los cargos en categorias, clases o grupos

e La estimacion del salario basico correspondiente a cada cargo.
Il EVALUACION POR PUNTOS

El sistema mas apropiado es el denominado “sistema de puntos”, que implica lo siguiente.
A Descripcion y analisis del cargo

La descripcion del cargo es la fuente de referencia basica para la evaluacion. Ella permite el
andlisis de los requerimientos del cargo en términos de habilidades, esfuerzo,
responsabilidad, condiciones de trabajo y riesgos.

El anédlisis del cargo, que tiene como base la descripcion del cargo, tiene el objetivo de
establecer la naturaleza del trabajo y la manera en que se ejecuta. Comprende basicamente
cuatro aspectos:

e Habilidades gque demanda el gjercicio del cargo,

e Esfuerzo que demanda el efercicio del cargo

e Grado de responsabilidad inherente al cargo, y

e« Condiciones ambientales en el que desenvuelve el cargo.

B Evaluacion

La evaluacion del cargo es una asignacion de valor a cada factor del cargo que ha sido
identificado como resultado de la descripcion y analisis del mismo.

La evaluacioén requiere de la identificacion de una serie de factores que son comunes a todos
los cargos. Es decir, opera bajo el supuesto que todos los cargos cuentan con cuatro
caracteristicas basicas, aunque en diferente grado, las mismas que a su vez se subdividen
en otros factores.

Estas cuatro caracteristicas son fas siguientes:
1 Capacidad

Esta caracteristica comprende las siguientes habilidades técnicas, conceptuales y
humanas que exige el cargo:

e [nstruccion basica

o Experiencia especifica

Manual de Valoracion de Puestos Pagina 1
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* Conocimientos adicionales
s Complejidad del cargo
* Grado de autonomia
* Habilidad para el relacionamiento

2 Esfuerzo
Esta caracteristica comprende basicamente Ilos siguientes factores:
e Frecuencia de los viajes
e Desplazamiento necesario para cumplir con el trabajo
e FExposicion a contingencias
e Presion psicolégica

3 Responsabilidad
A través de esta caracteristica se evalla a través de los siguientes factores:
e Responsabilidad por supervisién directa de personal
» Responsabilidad por supervision funcional de personal
» Responsabilidad por decisiones.
e Responsabilidad por valores
e Responsabilidad por informacion

4 Condiciones de trabajo y riesgos
La evaluacion de esta caracteristica se realiza a través de los siguientes factores:
e Condiciones de frabajo
e Fxposicion a riesgos fisicos

Il PROCESO DE EVALUACION

La evaluacion de cada cargo consiste en asignarie un nimero de unidades convencionales
llamadlas puntos, en funcion de las cuatro caracteristicas basicas.

[ os factores caracteristicos del trabajo tienen grados de participacion en un cargo, los cuales
pueden ser medibles en forma cuali-cuantitativa. A continuacién se expone coriceptualmente
cada uno de los factores citados:

A Capacidad
1 Instruccion basica

Este factor considera el nivel de conocimientos requeridos normalmente para cumplir con
el trabajo estandar asignado a un cargo, factor que se adquiere a traves de la educacion
formal, pero que también puede ser adquirido también en forma autodidacta. En este
Gltimo caso se entiende que el cargo se asimila al nivel de educacion formal equivalente.

Si el aprendizaje se logra a través de eventos de capacitacion no formal debe hacerse una
equivalencia con los niveles de educacion formal. Este factor se evalta junto con la
experiencia porque los dos conforman el grado de conocimientos minimos requeridos para
ejercer un cargo.

Manual de Valoracion de Puestos Pagina 2




2 Experiencia especifica

Evalda el tiempo de experiencia previa que se requiere para desempefiar el cargo de una
manera adecuada. Al evaluarse debe tenerse en cuenta el tiempo total de experiencia que
implica lograr las destrezas y habilidades practicas necesarias para desemperiar el cargo.
Una experiencia repetitiva no debe tenerse en cuenta. Solo debe computarse la experiencia
necesaria que habilita a la persona para ejercer el cargo y debe haberse obtenido
previamente a ocuparlo.

Para evaluar ambos factores se utiliza la Tabla No. 1a
3 Conocimientos adicionales

Si el cargo exige conocimientos especializados, como estadistica, costos, disefio,
desarrollo de software no convencional y otros especializados o conocer una 0 mas
lenguas, extranjeras o nativas, (distintas de la lengua materna), implicara la adicion de
puntos extra por cada uno de estos conocimientos. Se asignard una “x” cantidad de

puntos por conocimientos especializados y “x” por idiomas.

Para la evaluacién de este factor se utiliza la Tabla N° 1b.
4 Complejidad

Este factor considera la habilidad requerida por el cargo para desarrollar tareas de distinta
indole o ejercitar funciones heterogéneas.

Un cargo puede comprender la ejecucion de tareas repetitivas y rutinarias mientras que
otro puede ejecutar diversas tareas heterogéeneas, dentro de un campo mas amplio que
requiere una clara vision de la organizacion como un fodo.

5 Grado de autonomia

Este factor considera el grado de autonomia con el que se preve trabaja el titular de un
cargo. Dicho de otra manera, es el grado de control y supervisién a que esta sometido
cada cargo.

Una vez identificado el grado de Complejidad y el Grado de Autonomia de un cargo, se
utiliza la Tabla No. 2 en la que se busca la celda en donde se cruzan las dos variables,
para obtener el puntaje correspondiente.

6 Habilidad para el relacionamiento

Este factor mide la habilidad para establecer relaciones interpersonales. Las relaciones
hacen referencia a los contactos con personas ajenas a la organizacion y/o al personal
interno, no perteneciente a la misma dependencia. Para obtener el puntaje
correspondiente a este factor, se toma el valor relativo a los contactos con personal
interno y externo y se suman ambos valores. Para la evaluacién, se debe tomar en cuenta
las siguientes definiciones:

a) Habilidad

Normal, habilidad para prestar servicio y obtener cooperacion para tratar asuntos
rutinarios.

Buena, habilidad para relacionarse, obtener cooperacion y discutir en equipo, en
representacion de la unidad de trabajo a la que pertenece y para efectuar
transacciones con publico habitual y potencial.

Manual de Valoracién de Puestos Pagina 3
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Maxima, habilidad para negociaciones de alto nivel (con ofras organizaciones y
autoridades) y para obtener cooperacion en temas vitales para la organizacion.

b) Frecuencia:
Ocasional, si el contacto es esporadico 0 en namero muy limitado de veces
Frecuente, si el contacto es intermitente o regular pero no permanente.
Permanente, si el contacto es continuo

c¢) Tipo de relacion:
Interno: Personal de la organizacion, no perteneciente a la misma dependencia
Externo: Personas ajenas a la organizacion.

Para evaluar este factor se utiliza la Tabla No. 3

fuerzo

Este factor hace referencia al desgaste fisico y psicolégico que supone el ejercicio de un
cargo. Comprende los siguientes aspectos:

1

Frecuencia de viajes

Este factor busca evaluar la frecuencia con la que el titular de un cargo debe viajar para
cumplir con las responsabilidades asignadas a su cargo.

Desplazamiento

Este factor comprende el esfuerzo que el titular de un cargo realiza para efecutar tareas
y efectuar actividades fuera de las instalaciones de la oficina sede de las funciones. En
su evaluacion, se debe cuidar de no duplicar la puntuacion otorgada al factor “Frecuencia

de viajes”,
Para la evaluacion de los factores citados se utiliza la Tabla No. 4.
Exposicion a contingencias

Este factor comprende el esfuerzo que significa estar expuesto a contingencias e
imprevistos, que demanda respuestas inmediatas que no se encuentran comprendidas
en procedimientos establecidos o politicas definidas previamente.

Presién psicologica

Este factor comprende el desgaste psicoldgico o nivel de estrés a que esta sometido el
titular de un cargo.

Para la evaluacion de ambos factores se utiliza la Tabla No. 5

C Responsabilidad

Es
1

ta caracteristica tiene expresiones de diferente indole como las siguientes:
Responsabilidad por supervision

Este factor comprende dos aspectos: el namero de cargos que supervisa el titular del
cargo y la categoria de los puestos supervisados. La supervision puede ser directa o

funcional.
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Para proceder a la evaluacion, se agrega el puntaje por el numero de personal
supervisado segun su categoria. Es decir, el puntaje es la sumatoria de las opciones de
supervision que tiene cada cargo.

Para evaluar la responsabilidad por la supervision directa del personal se utiliza la Tabla
No. 6a. Para evaluar la responsabilidad por la supervision funcional del personal, se utiliza
la Tabla No. 6b.

2 Responsabilidad por decisiones

Este factor considera el grado de responsabilidad por la toma de decisiones. Comprende
dos aspectos: las atribuciones que tiene el titular del cargo y el alcance de sus decisiones,
entendidas éstas como el impacto que tiene en los resuftados. Para su evaluacion, es
necesario definir operacionalmente los siguientes conceptos:

Atribucién

Es fa facultad otorgada formalmente por la institucion al titular del cargo que se materializa
en la facultad para aprobar, autorizar o firmar documentos.

Alcance de las decisiones

Este factor considera el impacto que puede tener las decisiones del titular del cargo en los
resuftados finales del trabajo en la organizacion. Algunos cargos toman decisiones que
afectan solo al ambito de su competencia, otros afectan directamente a los resultados
parciales de la institucion y otros a los resultados totales de la institucion. Para apreciar
este factor debe definirse en cada caso el nivel de influencia que se tiene en los
resultados e intersectarlo con la capacidad decisional o atribuciones.

Para evaluar de ambos factores se utiliza la Tabla No. 7
3 Responsabilidad por valores

Este factor comprende la estimacion de los valores que se encuentran bajo la
responsabilidad directa del titular del cargo. Estos valores podran ser activos fijos, valores,
documentos o dinero y la ponderacion esta en funcion de la liquidez de dichos valores asi
como si la accién del titular del cargo se limita a custodiar, manejar o disponer de ellos.

Dentro de este factor se incluye la custodia o la seguridad de la informacion que se
encuentra bajo la responsabilidad del titular del cargo, informacion entendida como un
producto que, ademas de tener un valor intrinseco de utifidad para la propia institucion,
tiene un valor extrinseco apreciado por entidades y personas ajenas a la institucion.

Para evaluar este factor se utiliza ia Tabla No. 8
4 Responsabilidad por informacién

Este factor comprende el proceso de generar informacién que se encuentra a cargo del
titular del cargo y el destino que se le da a dicha informacion. Esta informacion puede ser
rutinaria o simple, semicompleja y compleja.

Para la evaluacion estimada de este factor, se debe tomar en cuenta el destino que tiene
dicha informacién, es decir, si estd destinada a la supervision o el control, a las
decisiones de gestion que toman los Sub Directores y a las decisiones estratégicas de /a
Maxima Autoridad Ejecutiva.

Para evaluar esle factor se utiliza la Tabla No. 9
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D Condiciones de trabajo y riesgos
1 Condiciones de trabajo

Este factor evalua el grado de sacrificio fisico que implica desempenar el cargo.
Comprende elementos ambientales, como el lugar del trabajo (grado de comodidad del
lugar), el ambiente (iluminacion, ruido, suciedad, humedad) y la forma de realizar el
trabajo (sentado, de pie, caminando).

2 Riesgos

Este factor evalua el grado de exposicion a riesgos que puede afectar la integridad fisica o
la salud de la persona que ocupa el cargo. Habitualmente esta directamente relacionado
con el manejo de valores y/o con las condiciones de trabajo, por lo que su evaluacion esté
en funcion de estos aspectos.

Para evaluar estos factores se utiliza la Tabla No. 10
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TABLA No. 1
EXPERIENCIA
L No . Entre 6y | m. Entre1y | IV.Entre2y| v. Entre 3y| vi. Més de
requiere 12 meses 2 anos 3 afios. 5 anos. 5 arios.
INSTRUCCION BASICA i R
A. Primaria vencida 5 6 6 7 7 8
B. Bachiller 8 8 9 10 11 12
C. Técnico medio 11 12 14 15 16 18
D. Técnico superior 17 19 20 22 25 27
F. Profesional universitario 26 28 31 34 37 41
titulado
G. Profesional con postgrado. 38 42 46 51 56 62
H. Magister o superior 57 63 69 76 84 92
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TABLA No. 1b
TIPO DE CONOCIMIENTOS
NIVEL Conocimientos Idiomas

Especializados (1)

Basico 5 5
intermedio 8 8
Avanzado 11 11

1) Se debe utilizar esta columna solo en el caso en que no se le haya asignado puntaje al puesto por estudios de postgrado
que estan considerados en la pendltima fila de la Tabla 1a
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TABLA No. 2
AUTONOMIA
. Recibe Il. Recibe Ill. Recibe V. Tiene bastante
COMPLEJIDAD DEL TRABAJO supervision supervision supervision independencia y
permanente. frecuente. ocasional autonomia.
A. Ejecucion de tareas repetitivas, con 5 8 11 17
escasa variacion. Corresponde a la
realizacion de trabajos simples.
8. Ejecucion de tareas diversas de
naturaleza simifar. Generalmente 8 & 17 25
consiste en trabajos de apoyo,
asistencia y soporte.
C. Ejecucion de tareas diversas de 11 17 25 38
naturaleza diversa que corresponde a
trabajos operativos.
D. Ejecucion de tareas heterogéneas
que corresponde a trabajos de cierta 17 29 38 57
especializacion.
E. Ejecucion y supervision de tareas
heterogéneas, que corresponde a £ 38 oF 85
trabajo de gerencias de area.
F. Ejecucion y conduccion de tareas
muy heterogéneas, que corresponde a 38 57 85 128
niveles de direccion.
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TABLA No. 3

HABILIDAD PARA EL RELACIONAMIENTO

FRECUENCIA
DE LA, I. Normal Il. Buena . Maxima

RELACION

A. Ocasional 5 8 11 17 25 38

B. Frecuente 8 11 17 25 38 57
C. Permanente 11 17 25 38 57 85

1. Interna 2. Externa 1. Interna 2. Externa 1. Interna 2. Externa
TIPO DE RELACION
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TABLA No. 4

FRECUENCIA DE VIAJES

|. El ejercicio del Il. El gjercicio del Il. El ejercicio del I\V. El ejercicio del

cargo supone cargo supone viajar cargo supone viajar cargo supone viajar

viajar fuera de la fuera de la sede de fuera de la sede de fuera de la sede de

sede de sus sus funciones entre el | sus funciones entre el | sus funciones mas del
el funciones menos | 5% y el 25% del 25% y el 50% del 50% del tiempo total

del 5% del tiempo | tiempo total de tiempo total de de trabajo.

total de trabajo. trabajo. trabajo.

>

El gjercicio del cargo implica
trabajar fuera de las oficinas 5 8 11 17
menos del 5% del total del
tiempo de trabajo.

B. El gjercicio del cargo implica
trabajar fuera de las oficinas 8 11 17 25
entre un 5% y 25% del total
de tiempo de trabajo.

c. El gjercicio del cargo implica
trabajar fuera de las oficinas 11 17 25 38
entre un 25% y 50% del total
de tiempo de trabajo.

D. El gjercicio del cargo implica

trabajar fuera de las oficinas 17 25 38 57

mas del 50% del total de

tiempo de trabajo
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TABLA No. 5

PRESION PSICOLOGICA

EXPOSICION
A
CONTINGENCIAS

|. El ejercicio del
cargo no implica
tener mayor
presion psicologica
que la mayoria de
otros cargos. La
presion de trabajo
es normal.

Il. El ejercicio del
cargo supone tener
mas presion
psicolégica que la
mayor parte de otros
cargos.

I1l. El ejercicio del
cargo implica mucha
mas presion
psicologica que la
mayor parte de otros
cargos.

IV. El ejercicio del
cargo implica trabajar
permanentemente
sometido al estrés..

A. El ejercicio del cargo no
implica estar expuesto a
trabajo contingente o
imprevisto mas de lo habitual.

5

11

17

B. El ejercicio del cargo implica
estar expuesto
esporadicamente a trabajo
contingente o imprevisto.

11

17

25

C. El gjercicio del cargo implica
estar expuesto regularmente
a trabajo contingente o
imprevisto.

11

17

25

38

D. El ejercicio del cargo implica
estar expuesto
permanentemente a trabajo
contingente o imprevisto.

17

25

38

57

Manual de Valoracién de Puestos

Pagina 12



N\ fmﬂ?t_ UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
A Ao S/

TABLA No. 6a
SUPERVISION DIRECTA O DE LINEA
X : p ; ; V. Supervisa
CATEGORIA I Supervisa {.'. Supervisa !_h‘. Supetrvisa .'}/. Supervisa directament
DE LOS PUESTOS directamente el | directamente el | directamente el | directamente el | trabai
SUPERVISADOS trabajo de una | trabajo de 2 a 3 | trabajo de 4 a 6 | trabajo de 6 a 9 ; i Of""'o
persona. personas. personas personas e mas de 9
personas
A. Mensajeria, choferes, auxiliares. 5 8 11 17 25
8 11 17 25 38
B. Secretaria
C. Asistentes 11 17 25 38 57
D. Contadores, Analistas,
Coordinadores de Proyecto, 17 25 38 57 85
Profesionales
E. Gerentes de Area. 25 38 57 85 128
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TABLA No. 6b

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION FUNCIONAL

CATEGORIA I. Supervisa | Hl. Supervisa | Ill. Supervisa IV. Supervisa | V. Supervisa
DE LOS PUESTOS indirectamente | indirectamente | indirectamente | indirectament | indirectamente
SUPERVISADOS el frabajo de el trabajo de 2 | el trabajo de 4 | e el trabajo el trabajo de
una persona. | a3 personas. | a6 personas de6a?9 mas de 9
personas personas
A. Mensajeria, choferes, auxiliares. 3 5 7 10 15
B. Secretaria 5 7 10 15 23
C. Asistentes 7 10 15 23 34
D. Contadores, Analistas,
Coordinadores de Proyecto, 10 15 23 4 51
Profesionales
E. Gerentes de Area. 15 23 34 51 77
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TABLA No. 7

RESPONSABILIDAD POR DECISIONES

fondos / valores

. Las Il. Las . El resultado de | IV. Las
decisiones decisiones las decisiones decisiones
que toma que toma es que toma son

ATRIBUCIONES afecta solo a afecta a los determinante determinantes
resuitados del resultados de para un area de para los
gjercicio del otros cargos, UDAPE. resultados de
mismo cargo. ademas del UDAPE.

suyo.
A. El titular del puesto no tiene facultad
para firmar o autorizar documentos. 5 8 11 17
B. El titular del puesto esta facultado
para firmar memorando/cartas 8 11 17 25
internas.
C. El titular del puesto esta facultado
para firmar cartas externas y para 11 17 25 38
autorizar / firmar operaciones
contables.
D. El titular del puesto autoriza / firma
contratos/cheques/transferencia de 17 25 38 57
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TABLA No. 8

) d HFP UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

RESPONSABILIDAD POR VALORES

. Bieneso |ll. Bieneso |lll. Bienes o IV. Bienes o V. Bienes o VI. Bienes o
TIPO DE BIENES valores valores valores entre valores entre valores entre valores por
Y DE VALORES inferiores a entre $us. $us. 5001y $us. 10.001 $us. 20.001 mas de $us.
$us. 2.000 2.001y 10.000 y 20.000 y 50.000 50.000
5.000
A. Custodia y/o manejo de bienes
0 activos fijos en general
(muebles, maquinas, equipos, 5 8 11 17 25 38
etc.)
B. Custodia y/o manejo de valores
en general (efectivo, cheques,
o1 11 17 25 38 57 85
C. Disposicion de bienes y valores.
25 38 57 85 128 192
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TABLA No. 9

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

. Informacion

destinada a la
supervision y el

Informacion
destinada a decisiones
de gestion de las

Informacion
destinada a decisiones
de gestion institucional

numeros y/o conceptos, es
responsable por la Iogica,
validez y confiabilidad de la
informacion.

TIPO DE INFORMACION control de areas que adopta
operaciones generalmente la
direccion general o los
financiadores.
A. El titular del cargo genera datos
agregados, informacion basica,
simple o  rutinaria  cuya 8 11 17
verificacion no es compleja.
. El titular del cargo procesa
datos o informacion basica y
genera informacion de 17 25 38
naturaleza semicompleja porque
articula e integra o sintetiza
datos, namero y conceptos.
. El fitular del cargo genera
informacion  de  naturaleza
compleja porque, ademas de
articular e integrar datos, 38 57 85
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TABLA No. 10

EXPOSICION A RIESGOS FiSICOS

l. No esta 1. Esta expuesto | Il Esta expuesto |IV. Esta expuesto
CONDICIONES expuesto a a algunos riesgos cpntfnuamente a permanentemente a
DE mayores riesgos menores. riesgos de cierta riegos graves.
TRABAJO que cualquier consideracion
persona.
A. El gjercicio del cargo se realiza
en buenas condiciones 5 8 11 17
ambierntales y fisicas de
trabajo.
B. El egjercicio def cargo se
realiza en condiciones 8 11 17 25
ambientales y fisicas,
aceptables de trabajo
C. El gjercicic del cargo se
realiza en condiciones 11 17 25 38
ambientales de trabajo que
implican algun sacrificio
fisico.
D. El egjercicio del cargo se
realiza en condiciones 17 25 28 57

ambientales de trabajo que
implican bastante sacrificio
fisico
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
/ virggsmmernen | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
sl e

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

Este formulario establece y define los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se

esperan de su desemperio, se constituye en la base para |a evaluacion del desemperio.

v'  El presente instructivo es una guia para el llenado del formulario 002A, correspondiente a la Programacién
Operativa Anual Individual (POAI) de cada puesto de trabajo, es decir, establecer la identificacion,
descripcion de funciones vy el perfil de cada puesto.

¥"  Los jefes inmediatos superiores deberan llenar un formulario por cada puesto bajo su dependencia.

¥ El jefe inmediato superior, al llenar este formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto,

sino en lo gue el puesto necesita para ser ocupado debidamente.

v El POAI de cada puesto estara contenido en un formulario por separado. El conjunto de estos formularios

conformaran el Manual de Puestos de UDAPE

¥"  Antes de elaborar estos formularios es necesario tener una idea clara de: qué funciones seran realizadas

en cada puesto, para qué, cdmo y cuando se quiere que se realicen estas funciones.

v" En la ultima parte del formulario colocar el nombre y firma del Servidor Publico que ocupa el cargo y del

Jefe Inmediato Superior

v Todo funcionaric inmediato superior debera entregar formalmente por escrito a cada dependiente, el POAI

aprobado por la Direccidn Ejecutiva.
Otras Indicaciones:

v Cada Jefe de Area Funcional revisara los POAl's de los puestos de trabajo que estan bajo su
dependencia, minimo una vez por afio para determinar si las funciones son las mismas o deber ser
modificadas.

v Cuando se desee llenar una vacancia, la comisién nombrada para la seleccién debera basarse
obligatoriamente en el Manual de Puestos.

v La informacién detallada en este formulario, servira también de base para realizar el reclutamiento,
capacitacion y evaluacion del desemperio del personal.

v Sise requiere mas espacio para completar informacién, utilice una hoja adicional.
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FORMULARIO 002 A

1. IDENTIFICACION: Indica los datos generales del puesto de trabajo
1.1 Denominacion del Puesto: Registrar el nombre del puesto que se analiza
1.2 Dependencia (Area) : Sefialar el nombre del puesto del que depende

1.3 Categoria: Indicar a cual de las categorias descritas en el Articulo N° 13 de las Normas Bésicas del

Sistema de Administracion de Personal correspondiente al puesto que se analiza:

Superior: comprende puestos que se encuentran en la cuspide de la entidad y son responsables de su
conduccion: Ej.: a esta categoria corresponde en nuestro caso solo el Director Ejecutivo.

Ejecutivo: Comprende puestos cabeza de area dependientes de puestos superiores. Ej.. a esta

categoria corresponden los subdirectores

Operativo: Comprende puestos gque desarrollan funciones especializadas, dependientes de puestos
superiores o ejecutivos. En esta categoria se encuentran los funcionarios de carrera administrativa y
comprenden los niveles de profesional, técnico administrativo, auxiliar y de servicios. A esta categoria
corresponden todo el resto de puestos. Ej.: Economistas de Area, Economistas de Sector, Economistas
Investigadores, personal de la Division de Informatica, Administracion, etc.
1.4 Supervision:

Titulo del puesto inmediato superior: Registrar el nombre del puesto del que depende.
Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa: Especificar el nimero
de cargos que supervisa directamente el titular del cargo y la categoria de los puestos supervisados.
(si corresponde)

= Superior

= Profesionales

*  Técnicos Administrativos

= Apoyo o Servicios
Relaciones con otros puestos: Registrar el nombre de puestos internos y los puestos y/o

institucionales con los que se relaciona el puesto.

2. DESCRIPCION Se registrara el objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y continuas del puesto

y los resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad.
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2.1 Objetivo del Puesto: Anotar el objetivo del puesto de trabajo. Registrar la funcién principal que debe
cumplir el puesto. jPara qué existe o fue creado el puesto? La descripcidn debe iniciarse utilizando un verbo

de accion e infinitivo. Ej.: planificar, elaborar, controlar, analizar, etc

2.2 Cumplimiento de Normas: Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del

puesto estara obligado a cumplir.
2.3 Funciones y Resultado

Funciones especificas del cargo: Colocar las funciones asignadas al puesto para cumplir el objetivo
del area funcional al que pertenece.: Sefialar las funciones, especificando la calidad que deberan reunir.
Ejm.: “Elaborar el presupuesto de la entidad, tomando en cuenta todos los gastos determinados y ...."

Funciones recurrentes: Sefialar las funciones que debe realizar rutinariamente

Resultados: Citar los resultados esperados por cada una de las funciones asignadas en concordancia
con la Programacién Operativa Anual de la Institucion (POA) Los resultados deben ser expresados con
indicadores que posibiliten su evaluacion, es decir, en términos de cantidad y/o calidad. Ej.
“Presupuesto de la entidad elaborado hasta el mes de septiembre de 2006".

Luego de concluida la definiciéon de los resultados y funciones, asignar una ponderacion a cada uno
segun su importancia.

Las ponderaciones asignadas tanto a Funciones como a Resultados Esperados deberan sumar 100%.

3. PERFIL DEL PUESTO: Este capitulo registrara los requisitos personales y profesionales que el puesto exige

posea su ocupante.

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto I, con relacion a

los siguientes aspectos:

3.1 Formaci6n; Detallar la instruccién basica o formacién académica necesaria para ocupar el puesto y definir

las areas de formulacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo

aceptable y la prioridad marcando con una cruz. Sefalar las prioridades complementarias en orden de

preferencia.

3.2 Experiencia: Registrar la experiencia requerida para ocupar el puesto y el tiempo de experiencia general
y especifica necesaria.

3.3 Cualidades Personales: Registrar con una X los atributos que se exigen a la persona que ocupara el
puesto para su adecuado desempefio.

3.4 Oftros requisitos de conocimientos: Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se

encuadren en los acapites 3.1y 3.2
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Operacién : Seleccion de Personal

GUIA DE PREGUNTAS PARA LA ENTREVISTA

Experiencia Laboral

¢,Cuales eran sus principales funciones?

¢,Cuales fueron las cosas que mas le gustaron de su trabajo?
¢, Cuales las que mas le disgustaron?

¢ Como eran sus relaciones con sus comparieros de trabajo?
¢ Como era su relacion con su jefe inmediato superior?

¢, Qué le reclamaria a esa persona ahora?

¢ Como lo describirian sus comparieros de trabajo?

¢ Cuales son las razones para un cambio de empleo?

¢ Como se animo a participar en la convocatoria?

¢ Por que eligio la carrera que estudio?

Auto evaluacion

¢, Cuales fueron los principales logros que obtuvo en su trabajo?
¢ Cuales son sus fortalezas y cuales sus debilidades?

¢ En qué aspectos quisiera mejorar?

¢, Coémo describiria su situacion familiar actual?

Expectativas

¢,Coémo se ve de aqui a 5 afios?

¢ Cuales son sus expectativas en cuanto al salario?

¢ Por qué le interesa trabajar en esta institucion?

¢, Cuanto tiempo desearia quedarse en esta institucion?

Iniciativa

¢ Cuales fueron los problemas mas dificiles en el empleo y como los resolvid?
¢, Cudles son las primeras acciones que tomarias al asumir el cargo?

Guias de Entrevistas
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Operacion: Seleccion de Personal

LISTA DE CHEQUEO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS

A continuacion, le presentamos un listado que contiene la informacién y algunas
recomendaciones para la verificacion de referencias.

e Tenga cuidado en llamar al trabajo actual del candidato si éste no le ha
expresado que puede hacerlo.

e Es importante conversar con los anteriores jefes del candidato o personas
que hayan trabajado de cerca con él. También los responsables de Recursos
Humanos de las empresas donde el candidato trabajé son importantes
fuentes de informacion. ¢ Qué preguntarles?

o Porqué salio de la empresa
o Tareas que desempeid
o Cuanto tiempo trabajé en la empresa

o Dificultades importantes que tuvo

o Sisu desempefio se encontraba dentro del promedio de la empresa,
mas alto o mas bajo.

o Cualidades o fortalezas del candidato
o Silo volverian a contratar y por qué
e Recuerde contrastar esta informacion con la que le proporcione el candidato.

Siempre existe el riego que la misma esté contaminada ya sea a favor o en
contra del mismo.

Guias de Entrevistas
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

ACTA DE DIFUSION Y ENTREGA DEL
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Se procedié a la entrega oficial del Reglamento Especifico del Sistema de
Administra{cfén de Personal a la Directora General Ejecutiva, Subdirectores vy
Jefes de Area de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 25/2026 de fecha 14 de
agosto de 2026, documento que se encuentra publicado en la pagina web
www.udape.gob.bo y en la intranet de UDAPE
http://intranet.udape.gob.bo/intranet/.

La Direccidn Ejecutiva, Subdirectores y Jefes de Area deberan:
e Aplicar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) dando a conocer su contenido a todo el personal

de du competencia.

Para constancia de recepcion, se firma al pie del presente documento.

NOMBRE C.I. CARGO FIRMA
Maria Félix Delgadillo Directora General B [ V——
ikt li 2299966 | £icitiva @Q-,C.%
Roberto Carlos Sevillano Subdirector de Politica /
Cordero GRBH0T Macroecondmica
2 " [
: Subdirector de Politica & /
Alvaro Lazo Suarez 2298439 T . /ﬁ
Roland Pardo Saravia 2395798 | Subdirector de Politica
Social
Marlg Eugenia Carrtl 3355841 | Jefe del Depto. Legal / W
Sanjines
» _— Jefe del Depto. de : ﬂ/{é’
Dulfred Gutiérrez Sanjinés | 2040976 Informatica M"{/‘)ﬁ_\
V 13
Rosario Quiroga Valdez 2022868 | Auditora Interna 2D /__
Jefe Depto.
Ramiro Claure Ballesteros |3506623 | Administrativo
Financiero

19 de agosto de 2026




