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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRRAS PURLICAS, SERVICIOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)
El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, en el marco de
lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115
que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracidon de Personal.
Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

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

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

Administracién de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, se recurrira a
lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacién)

stan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal, todos los
*,. gervidores publicos del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Articulo 5 (Excepciones)

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

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal, no estan sometidos a las
citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas que, con caracter
eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen
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. estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y

cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:

se regulan por las Normas

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

de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

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

Recursos Humanos.
TITULO SEGUI\_IDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)

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

- Subsistema de Dotacidn de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desemperio
Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion)

o] v
Ve RBe

Carolina

os procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son:

Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos
Cuantificacion de la Demanda de Personal

Andlisis de la Oferta Interna de Personal
Formulacion del Plan de Personal

Plan Operativo Anual Individual

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Induccidn o Integracion

Evaluacion de Confirmacion.

b O Y Bt 0 P

Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PURBLICAS, SERVICIOS ¥

; CARRERA |
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) | ADMINISTRATIVA
Superior 12 Ministro/a NO
2° | Viceministro/a ~ NO
Ejecutivo Director General
3° Funcionarios de Libre NO
Nombramiento ]
4° Jefela de Unidad Si
Operativo 5° Profesional _ Sl
6° Técnico — Administrativo Sl s
7° Auxiliar - |
| 3 8° Servicios Sl s
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESP_QNSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAl's) de cada
puesto del Ministerio;: Manual de Qrganizacion y
Funciones (producto del Sistema de Organizacién
Administrativa), e informacion del Sistema de
Presupuesto relativa a remuneraciones. J
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 ldentificacion de los criterios (factores y grados de 10 dias Unidad de Recursos
Valoracion de Puestos) que el Ministerio utilizara para hébiles Humanos
determinar la importancia y remuneracién de cada
puesto,
2 Elaboracién de un Formularic de Valoracion de Formulario 5 dias Unidad de Recursos
Puestos, en base a los criterios previamente RE-SAP/MOPSV-001 habiles Humanos
definidos. Valoracion de Puestos
3 Aprobacion del Formulario de Valoracién de Puestos. Resolucidn Ministerial Tdias Ministro (a) de Obras
_ habiles Publicas, Servicios y Vivienda
4 Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, Farmulario § 25 dias Unidad de Recursos
para cada puesto del Ministerio. analizando su RE-SAP/MOPSV-001 habiles Humanos en coordinacidn
respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI) Valoracion de Puestos con el Jefe Inmediato
. _| Superior de cada puesto,
5 Recoleccién y tabulacién de los Formularios de 20 dias Unidad de Recursos
Valoracion de Puestos. hébiles Humanos
6 Elaboracion de Informe con los resultados de la Informe Escrito 10 dias Unidad de Recursos
Valoracion de Puestos y determinacion de Ia habiles Humanos
Remuneracion (Salario)) de cada puesto del
Ministerio, en base a la Escala Salarial previamente
aprobada. o
° v 7 Informe de Valoracion de Puestos elevado a 10 dias Unidad de Recursos
V' B* conocimiento del Ministro (a) de Obras Publicas, habiles Humanos
il Servicios y Vivienda. .
%vg\‘ 8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial Unidad de Recursos
| Humanos
Q Aprobacion de |a Planilla Salarial Resolucién Ministerial Ministro (a) de Obras
: _F’L}b!icas. Servicios y Vivienda
PRODUCTO: Remuneraciéon de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial del Ministerio. B -
Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
m OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
3
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual (POA)
del Ministerio, Manual de Procesos (SOA) e
informacion sobre el presupuesto asignado para la
contratacion de personal. S
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis de los procesos hasicos llevados a cabo por Continuo | Unidad de Recursos

[NISTRACION DE PERSONAL (SAF)
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la entidad para la consecucion de sus objetivos y
eslrategias instilucionales establecidos en el PEl y
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en
funcién del Plan Operativo Anual del Ministerio.

Humanos

Identificacion de la contribucion de cada puesto al
cumplimiento del Plan Operativo Anual del Ministerio.

Continuo

Unidad
Humanos

de

" Recursos

Determinacion de la cantidad y denominacion de
puestos de trabajo por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEI del Ministerio.

Informe Escrito
Elevado al
Ministro (a) de Obras
Publicas, Servicios y
Vivienda

5 dias
habiles

Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP),
donde se identifique la cantidad y denominacién de

Plan Anual de Personal
(PAP)

5dias

hahiles

Unidad
Humanos

de

Recursos

Unidad
Humanos

de

" Recursos

puestos de trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para |a presente gestion.

5 Plan Anual de Personal elevado a consideracion del
Ministro (a) de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

| PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

| Unidad ~ de Recursos

Humanos

1 dia
habil

Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

RESPONSABLE

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada
servidor publico ministerial y con el Inventario de
Personal de todo el Ministerio,

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempeno) y potencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacion con el perfil del
puesto que ocupa (Plan Operativo Anual Individual).

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

3 Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal
elevado a consideracién y decisiones del Ministro (a)
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Unidad
Humanos

Continuo de Recursos

5 dias de Recursos

hébiles

Unidad
Humanos

Informe Escrito

1 dia de Recursos

habil

Unidad
Humanos

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface |as necesidades del Ministerio
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos serdn cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

%
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rticulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

ERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA PLAZO RESPONSABLE

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion
de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta

Interna de Personal.

_INSTRUMENTO

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacién de la Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion o supresién de puestos dentro
del Ministerio, asl como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir los mismos. -

Unidad de Recursos

Humanos

Continuo

RACION DE PERSONAL (SAP)
Pégina 7 de 19
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2 Elaboracion del Plan del Personal del Ministerio Plan de Personal 5 dias Unidad de Recursos

habiles Humanos

3 Plan de Personal elevado a consideracion vy 1 dia Unidad de Recursos
decisiones del Ministro (a) de Obras Publicas, habil Humanos
Servicios y Vivienda,

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las e B
decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
estrategias institucionales establecidos en el PE| del
Ministerio.
]
Articulo 13 (Proceso de Plan Operativo Anual Individual)
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacidn de la Demanda de Personal | -eee—e-eee-——eaemmmmea—_
(Plan Anual de Personal), Plan Operativo Anual
(POA), Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) del Ministerio. -
PROCEDIMIENTO (Tareas): -

1 Llenado del Formulario del Plan Operativo Anual Formulario 30 dias Jefe Inmediatoe Superior del
Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto | RE-SAP/MOPSV-002 Plan habiles puesto analizado en
requerido por el Ministerio, esté ocupado o no, Operativo Anual Individual coordinacion y  validacién

(POAI) técnica con la Unidad de
N Recursos Humanos.

2 Elaboracion del Manual de Puestos, conformado por Manual de Puestos 30 dias Unidad de Recursos
los Planes Operativos Anuales Individuales de los habiles Humanos
puestos del Ministerio.

3 Aprobacion del Manual de Puestos. Resolucidn Ministerial 15 dias Ministro (a) de Obras

habiles Publicas, Servicios y Vivienda |
PRODUCTO: Planes Operativos Anuales Individuales
(POAIl's) que conforman el Manual de Puestos del
Ministerio

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI) del
puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Gutiemel
4

Identificacién de la existencia de un puesto acéfalo
(vacio) dentro del Ministerio.

Continuo

Jefe Inmediato Superior del
puesto acéfalo.

Solicitud  al Director General de Asuntos
Administrativos para que a través de la Unidad de
Recursos Humanos se:

(elija una de las siguientes alternativas)

1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente
Operacian)

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 de las NB-SAP.

Formulario
RE-SAP/MOPSV-003
Requerimiento de Personal

2 dias

hébiles

Jefe Inmediato Superior del
puesto aceéfalo,

| Verificacion de condiciones previas al reclutamiento:

| disponibilidad  del  item  (disponibilidad _ de

Formulario
RE-SAP/MOPSV-004

3 dias

habiles

Unidad Financiera

Fagina 8 de 19
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presupuesto) y actualizacién del POAI del puesto Certificacion de i
acéfalo. Disponibilidad
Presupuestaria.
Unidad de Recursos
Formutario Humanos en coordinacion
RE-SAP/MOPSV-002 con el Jefe Inmediato
(actualizacién de Superior del puesto acéfalo,
informacion).
4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a ulilizar
en funcién de la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos Ministro de Obras Publicas,
del 1° al 3° establecidos en la Operacion Clasificacién Servicios y Vivienda / Unidad
de Puestos del presente reglamento especifico (si ha de Recursos Humanos.
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccién de Personal)
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la Comité de Seleccién
Operacién Clasificacion de Puestos del presente {Conformado de acuerdo al
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad articulo 18 IL.b.1. de las NB-
pase a la Etapa 5 de la presente Operacién). SAP y designacién de
miembros a través de
La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza con memorandum emitido por el
fines de Promocidén Vertical. Ministro de Obras Plblicas,
Servicios y Vivienda,
5 Elaboracién del cronograma de actividades del Cronograma de 1 dia Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Actividades ___ habil "
6 Elaboracién del formato de Convocatoria (Interna o Formato 1 dia Comité de Seleccién
Externa). RE-SAP/MOPSV-005 habil
Convocatoria Publica de
Personal (Externa/interna) ]
7 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Comunicacién Interna, Hasta el dia | Comité de Seleccion
(Difusién) de la convocatoria mediante comunicacién conteniendo la que termine la
interna, colocada en lugar visible en las Instalaciones Convocatoria. presentacion
del Ministerio. de
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefaladas en
la
Convocatoria.
5 v Por Convocatoria Publica Externa: Publicacian de Publicacion de la 1 dia de
veB® la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias Convocatoria publicacién
"c‘;?"a"fq y opcicnalmente en un peribdico de circulacion
L0.PS: nacional,
8 Presentacion de postulaciones. “Formulario De acuerda a | Pastulantes
N RE-SAP/MOPSV-006 Convocatoria
m N Curriculo Vitae
gﬁf:;':z /I 9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes Formulario 1 dia Comité de Seleccion
4 -GIP | RE-SAP/MOPSV-007 habil
N Acta de Apertura de
' Postulaciones y Listado de
Postulaciones -
PRODUCTO: Postulantes Potenciales - =

Pégina 9 de 19




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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2. Seleccion de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

%Ef\ll'Eot ' |

Lista de Finalistas.

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

Informe de Resultados

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion del Sistema de Calificacién para cada Formulario | ---smmemeee- Comité de Seleccidn
una de las etapas de la Seleccion de Personal. La RE-SAP/MOPSV-008 i
etapa de Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo | Sistema de Calificacion
habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa para la Seleccidon de
Personal -]
2 Evaluacién Curricular Formulario 1 dia habil por | Comité de Seleccién
RE-SAP/MOPSV-009 Puesto
. Evaluacién Curricular Convecado ]
3 Evaluacién de Capacidad Técnica B Examen Escrito 1 dia habil | Comité de Seleccion |
4 Evaluacién de Cualidades Personales Entrevista Estructurada 1 dia habil | Comité de Seleccion
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacién Final Formato Comité de Seleccion
RE-SAP/MOPSV-010 . .
Cuadro de Calificacion 1igHa gt
Final
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato 1 dia habil Comité de Seleccién
RE-SAP/MOPSV-011
Lista de Finalistas
7 Elaboracién del Informe de Resultados Formato 2 dias habiles | Comité de Seleccion
RE-SAP/MOPSV-012
Informe de Resultados
8 Eleccién del ocupante del puesto en base al Informe Formalo 1dia Ministro  (a) de Obras
de Resultados RE-SAP/MOPSV-013 Habil Publicas, Servicios y Vivienda
Acta de Eleccion
9 Comunicacién escrita de los resultados del proceso Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion g
de reclutamiento y seleccion, a los candidatos de la antes del

nombramiento

5@%10

Nombramiento y posesion del Servidor Plblico Memarandum de 1 dia Ministro  (a) de Obras
V“ B° designacion. habil Publicas, Servicios y
iy Vivienda/  Unidad  de
: D> Recursos Humanos
P PRODUCTO: Servidor Publico incorporado — ]
Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracidn)
! , ,
.07 3220OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
[ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia
de puesto, mas informacion institucional y del puesto
que ocupara (Plan Operativo Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
Proporcionar al Servidor Publico incorporado Comunicacion interna. Primer dia | Unidad de Recursos
informacion relativa a los objetivos y estrategias laboral Humanos
institucionales establecidas en el PEI del Ministerio v
funciones de la Entidad,
Proporcionar al  Servidor Publico incorporado | Plan  Operativo  Anual| Periodo de | Jefe Inmediato Superior en
informacion relativa a los objetivos y tareas que tiene | Individual ~ (POAI)  del | Induccidn de | coordinacidn con la Unidad
puesto, entregada. 80 dias / de Recursos Humanos

que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una
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orientacién permanente en el trabajo a fin de legrar Proceso de
una adecuacion persona — puesto : adecuacion
Persona-
Puesto
3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del puesto. Plan Operativoe Anual| Primerdia Servidor Publico
Individual ~ (POAIl}  del laboral lefe Inmediate Superior y
puesto. Ministro (a) de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) al | -——--r—-seemrmmrmr——= | =777
Ministerio. J
Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacién)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
| ETAPA ] INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacion - | Jefe Inmediato Superior del
del Servidor Publico a su nuevo puesto. ) nuevo Servidor Publico
- PROCEDIMIENTO (Tareas): —
1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formulario 10 dias Unidad de Recursos
formulario para realizar la  Evaluacien de RE-SAP/MOPSV-014 habiles antes | Humanos
Confirmacién, a los nuevos Servidores Piblicos Evaluacion de de vencido el
Confirmacion periodo de
prueba (90
dias)
2 Analisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor g dias hébiles | Jefe Inmediato Superior
Publico a las tareas del puesto que ocupa. antes de
vencido el
periodo de
prueba (90
dias)
3 Ejecucion de la Evaluacién de Confirmacién Formulario 1 dia habill | Jefe Inmediato Superior
RE-SAP/MOPSV-014 después de
Evaluacion de vencido el
Confirmacién periodo de
prueba (90
dias)
4 Elaboracion de .Informe de Resultados de |la Formato 2 dias habiles | Jefe Inmediato Superior en
Evaluacién de Confirmacién, estableciendo como RE-SAP/MOPSV-015 después de | coordinacién con la Unidad
m conclusion la ratificacion o no del Servidor Publico. Informe de Resultados de vencido el | de Recursos Humanos
0 v la Evaluacién de periodo de
Ve B® Confirmacion prueba (90
Caralina d{as)
5 Informe de Resultados de la Evaluacion de | Informe de Resultados de | 3 dias habiles | Jefe Inmediato Superior
Confirmacién, elevado a través de la Unidad de la Evaluacion de después de
Recursos Humanos, a consideracién del Ministro Confirmacién vencidoel |Jefe de la Unidad de
para |as decisiones que correspondan, periodo de | Recursos Humanos
prueba (90
) dias) -
Decision de ratificacidan o destitucion del nuevo 4 dias habiles | Ministro  (28) de  OQbras
Servidor Publico. después de | Pdblicas, Servicios y Vivienda
vencido el
periodo de
prueba (90
dias)
Comunicacian de la decision de ratificacion o Formato 5 dias habiles | Ministro (a) de  Obras
destitucién al nuevo Servidor Publico RE-SAP/MOPSV-016 después de | Publicas, Servicios y
Memorandum vencido el | Vivienda/ Unidad de
periodo de | Recursos Humanos
prueba (80
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el -

puesto.

MISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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CAPITULO Il )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempeiio)

Los procesos que conforman el Subsistem

Evaluacion del Desempefio.

Articulo 18 (Proceso de Programacion de |a Evaluacién del Desempefio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

a de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y Ejecucién de

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE :l

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas -
en el Reglamento Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Basicas del SAP. S—— ]
PROCEDIMIENTO (Tareas): - e - N

1 Elaboracion del Programa de Evaluacion del Formato 7 dias habiles | Unidad de Recursos
Desempefo, incluyendo ‘cronograma’ de actividades ‘RE-SAP/MOPSV-017 Humanos
y tiempos, ‘formularios” (instrumentos) a utilizar y | Programa de Evaluacion
metodologia de calificacian. del Desempefic

2 Programa de Evaluacién del Desempefio elevado a 1 dias habiles | Unidad de Recursos
consideracion y decisiones del Ministro. Humanos

3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del Resolucién Ministerial 5 dias habiles | Ministro  (a) de  Obras
Desempeiio Publicas, Servicios y Vivienda
PRODUCTO: FPrograma de Evaluacion  del| ----mmmmmmmmmmsmeom—
Desempefio. ]

LT
Vo B

Carohina

El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al aio.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

_ETAPA 1NSUMO-PROCED!M!@NT(}PRODUCTO— INSTRUMENTO PLAZO ~ RESPONSABLE _—l
~. INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los SR [ET S U
puestos a ser evaluados + Informe de Actividades del
Servidor Publico evaluado + Programa de Evaluacion
gy del Deserpefo. oo 4
PROCEDIMIENTO (Tareas): -- =
1 Comunicar a todo el personal del Ministerio el Circular Escrita De acuerdo a | Unidad de Recursos
Cronograma de Evaluacién del Desempefio. cronograma | Humanos
Z U = establecido.
aN'B 2 Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas Formato De acuerdo a | Servidor Publico
) g en la gestién, al Jefe Inmediato Superior, RE-SAP/MOPSV-018 cronograma
Y hle c_-.Tk Informe Anual de establecido.
Actividades
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados Formulario De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /

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

RE-SAP/MOPSV-019
Evaluacion del
Desempefio

cronograma
establecido.

Comité de Evaluacion
{Conformado de acuerdo al
articulo 26 de las NB - SAP y
designacién de miembros a
través de  memarandum
emitido por el Ministro (a) de
Obras Publicas, Servicios ¥

DMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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RE-SAP/MOPSV-021 B
Memorandum

Por ejemplo: Vivienda).
1) 70% comparacion POAI Vs. Informe de
aclividades individual
2} 30% Método de Escala Grafica
4 Elaboracién de Informe de Evaluacion del Formato De acuerdo a | Jefe Inmediate Superior /
Desempefio, conteniendo  reconocimientos vy RE-SAP/MOPSV-020 cronograma | Comité de Evaluacién
sanciones en el marco de lo establecido por el| Informe de Evaluacidn del establecido.
Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP. Desempefio
5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
consideracion del Ministro. cronograma | Comité de Evaluacién
establecido.
6 Aprobacion de acciones de personal producto de la| Comunicacién internade | De acuerdo a | Ministro  (a) de  Obras
Evaluacion del Desempefio aprobacian cronograma | Publicas, Servicios y Vivienda
| establecido.
7 Ejecucién de acciones de personal a los servidores Formato De acuerdo a | Ministro (a) de Obras
publicos evaluados RE-SAP/MOPSV-021 cronograma | Publicas, Servicios y Vivienda
RE-SAP/MOPSV-021 A establecide. |/ Unidad de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempefio,
estableciendo: Grado de contribucion del servidor
publico a los objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEl; establecimiento de
reconocimientos  y sanciones; identificacion de
falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccién de Necesidades de
Capacitacidn).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion, Transferencia y Retiro

Articulo 21 (Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
& INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio). )
V° Bo ] PROCEDIMIENTO (Tareas): |
Carofina 1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento Unidad de Recursos
Seleccion, Induccién vy Evaluacién de Confirmacién Humanos
establecidos en el presente reglamento especifico,
. utilizando la modalidad de convocatoria publica
il,] interna.
Gutietrez) PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las | -——ermmmmmemmmeeeee | |
Yopsi demandas institucionales. )
PROMOCION HORIZONTAL
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL (NO APLICA)
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMOQ: Servidor plblico con una calificacion de
"Excelente” en la Evaluacién del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales)
aprobada + disponibilidad presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Pagina 13 de 19




1 Determinacion del grado salarial al cual el Servidor| Escala Salarial Matricial 15 dias Unidad de Recursos
Publico accedera. aprobada y disponibilidad habiles Humanos en coordinacion
presupuestaria. con la Unidad Financiera.
2 Elaboracién de Informe de Promocion Horizontal, Informe de Promocién 10 dias Unidad de Recursos
conteniendo el listado de Servidores Publicos y Horizontal habiles Humanos
grados salariales a los cuales accederan, producto de
la Evaluacion del Desempefio.
3 Informe de Promocidén Horizontal elevado a 2 dias Unidad de Recursos
consideracién y decisiones del Ministro. habiles Humanos B
4 Aprobacidn del Informe de Promocién Horizantal. Comunicacion interna de 3 dias Ministro (a) de Obras
aprobacion habiles Pdblicas, Servicios y Vivienda
5 Ejecucién de acciones de personal, en base al| Memorando de Promocion 3 dias Ministro  (a) de Obras
Informe de Promocién Horizontal aprobado. Horizontal habiles Publicas, Servicios y Vivienda
! Unidad de Recursos
o | Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las -
demandas institucionales, _
Articulo 22 (Proceso de Rotacion)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO -~ PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades Institucionales del Ministerio, | -——=-e--semeeemmmeemameeee-
que buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar
la obsolescencia laboral de los Servidores Publicos. -
PROCEDIMIENTO (Tareas): =
1 Elaboracién del Programa de Rotacién Interna de Programa de Rotacién Continio de | Unidad de Recursos
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion, Interna de Personal. acuerdo a las | Humanos en coordinacion
necesidades |con los Jefes Inmediatos
institucionales. | Superiores de cada unidad
organizacional del Ministerio
de Obras Publicas, Servicios
_ |y Vivienda. |
2 Aprobacién del Programa de Rotacién Interna de Nota interna de 3 dias Ministo (a) de Obras
Personal aprobacién. hébiles Publicas, Servicios y
e Vivienda
3 Ejecucién del Programa de Rotacion Interna de | Memorando de Rotacion De acuerdo a | Unidad de Recursos
Personal. cronograma | Humanos en coordinacion
establecido. [con los Jefes Inmediatos
Superiores de cada unidad
organizacional del Ministerio
(a) de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las -
demandas institucionales. ~ -
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO —- PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministerio. —
PROCEDIMIENTO (Tareas): e —— -
1 Solicitud de transferencia de personal. Salicitud Escrita a la Continuo Jefe Inmediato Superior del
Unidad de Recursos Servidor Publico a ser
Humanos transferido.
R 2 Andlisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias habiles | Unidad de Recurses
5 S { Por solicitud. | Humanos
B~ 3 Aprobacién de la transferencia, en base al informe | Comunicacion interna de 3 dias Ministro (a) de Obras
2, or | emitido por la Unidad de Recursos Humanos. aprobacion. hébiles Piblicas, Servicios y Vivienda
Q.psd 4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia habil |Ministro (a) de Obras
Transferencia Puablicas, Servicios y Vivienda
(o NO.@J’, — — —
““‘ 7 ‘/R‘M.;‘;—"“\.
s T T
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/' Unidad de Recursos
o Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las | ——meemeeoommmeeeeee
demandas institucionales.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema | ——mmcciiiiils | ool
de Administracién de Personal y otros, que estén
contemplados como causales de retiro por el Articulo
| 32 de las NB-SAP.
A PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacién  de la causal de retiro que Caontinuo Unidad de Recursos
corresponda, en base a informacién de hechos Humanos
verificables y debidamente respaidados por escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Unidad de Recursos
| habiles Humanos
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. Comunicacién interna de 3 dias Ministro (a) de Obras
aprobacidn. habiles Publicas, Servicios y Vivienda
4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro 1dia Ministro (a) de Obras
habil Publicas, Servicios y Vivienda
/ Unidad de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado del| -——— e -
Ministerio. .

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva)

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

Articulo 26 (Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion)

Vl’l Bﬂ
Carolina
Corlez

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

"f.o 5.\“
W [ ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
25, > INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a
@ Bo Y través de la Evaluacién del Desempefio y otras
mk, derivadas del propio desarrollo del Ministerio, asi
Gulierez como las falencias y potencialidades de los
= e lada oo Servidores Publicos,
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Distribucién, a través de Circular Escrita, del Formulario 5 dias Unidad de Recursos
formulario de Deteccion de Necesidades de RE-SAP/MOPSV-022 habiles Humanos
Capacitacion a cada Jefe Inmediato Superior. Deteccion de Necesidades
de Capacitacién ) _
2 Llenado del formulario de Deteccién de Necesidades Formulario 20 dias Jefe Inmediato Superior
de Capacitacion, de cada Servidor Plblico, RE-SAP/MOPSV-022-A hébiles
Deteccion de Necesidades
de Capacitacién Individual
3 Recoleccion de los formularios de Deteccién de 5 dias Unidad de Recursos
Necesidades de Capacitacion. habiles Humanos
4 Analisis, clasificacion y priorizacion de necesidades 5 dias Unidad de Recursos
de capacitacién, tanto genérica como especifica para I habiles Humanos

b
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el Ministerio.
5 Elaboracién de Informe de Deteccién de Necesidades Formulario 10 dias Unidad de Recursos
de Capacitacién (establece temas de capacitacion RE-SAP/MOPSV-023 hahiles Humanos
genérica y especifica) Informe de Deteccidn de
Necesidades de
Capacitacién
PRODUCTO: Informe de Deteccidn de Necesidades
de Capacitacion.
Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de | —eooooooooe - e
Capacitacién. - i [S—
PROCEDIMIENTO (Tareas): _mm=
1 Elaberacion del Programa de Capacitacion (Anual), Formato 15 dias Unidad de Recursos
determinando: objetivos de aprendizaje, formas de RE-SAP/MOPSV-024 habiles Humanos
capacitacion, destinatarios, duracién, instructores, Programa de Capacitacién
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de
evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y
Presupuesto del Proarama de Capacitacion. Definido
Anexo previamente
Se incluyen las Becas y Pasantias que el Ministerio RE-SAP/MOPSV-025 en el Unidad de Recursos
requerird para la presente gestion, Procedimiento de Becas y presente Humanos
Pasantias Reglamento
Especifico.
2 Programa de Capacitacion elevado a consideracion y 3 dias Unidad de Recursos
decisiones del Ministro. e habiles | Humanos -
3 Aprabacion del Programa de Capacitacidn. Comunicacién interna de 3 dias Ministro  (a) de Obras
i aprobacién hébiles Publicas, Servicios y Vivienda
L | PRODUCTO: Programa de Capacitacion
Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
[ ETAPA INSUMO —~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO |~ RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
4_@:\%\ 1 Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de | Programa de Capacitacion Continuo Unidad de Recursos
Ve B® | Capacitacion aprobado. (incluyendo Presupuesto Humanos
Carolna N de Capacitacién) aprobado. o]
gpBorez PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
g mejorar su contribucién al logro de los objetivos del
Ministerio. ===
Articulo 29 (Proceso de Evaluacién de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
f:#\* ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
,‘-’\i“i 2K INSUMO: Programa de Capacitacién, mas resultados | — -
e\ /. de la Ejecucion del Programa de Capacitacion (por
.g,?hL ! evento de capacitacion realizado).
SN PROCEDIMIENTO (Tareas): B
o ’% 1 Andlisis del grado de cumplimiento de los objetivos y 5 dias habiles | Unidad de Recursps
i tareas establecidas para cada evento de Humanos en coordinacion
Zpa capacitacién, una vez concluido el mismo. con el Jefe Inmediato
/p.gL Superior del personal
. P capacitado.

Fagina 16 de 19




Shedaly
V“ B°

Carolina

x ?‘l‘ 4
rel
L
LA
___r\:pa 9

EQ I X\UL‘ F"l LRH‘«IN ‘lf"'f |.5\L DE FU'H. IVIA

2 Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Informe Escrito de 7 dias habiles | Unidad de Recursos
Capacitacion (por cada evento de capacitacion Evaluacion de la Humanos
realizado). Capacitacion .

3 Informe de Evaluacion de la Capacitacién (por cada 10 dias Jefe de la Unidad de
evento de capacitacién realizado) elevado a habiles Recursos Humanos
conocimiento y decisiones del Ministro. i i .
PRODUCTO: Determinacion del grado de | ——eeeeemssmeme— v '

cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacion, por cada evento de
capacitacién realizado, para proceder a realizar
ajustes en proximos eventos y adoptar las decisiones
que correspondan.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUAC]ON DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE a

INSUMO: Informacion del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacién.
PROCEDIMIENTO (Tareas): |

1 Informe sobre la capacitacién recibida, elevado a Informe Escrito 5 dias habiles | Servidor Publico capacitado.
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia posteriores a
al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. la

L . capacitacion

2 Analisis de la aplicacién efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato Superior del
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en la hébiles Servidor Publico capacitado,
capacitacion, versus su impacto en el desempefio
laboral del Servidor Publico.

3 Elaboraciéon de Informe de Evaluacion de los Informe Escrito de 2 dias Jefe Inmediato Superior del
Resullados de la Capacitacidn. Evaluacion de los habiles Servidor Publico capacitado.

Resultados de la
Capacitacion |

4 Informe de Evaluacién de los Resultados de la 1dia Jefe Inmediato Superior del
Capacitacion, elevado a conocimiento del Ministro y habil Servidor Publico capacitado.
a la Unidad de Recursos Humanos.
PRODUCTQ: Establecimiento del nivel de aplicacion
efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del Servidor
Publico. ]

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

rticulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacion)

s procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién y Actualizacion.

Administracién de Personal:

- Documentos individuales (Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

ETAPA “INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacidan generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal. L. . 1
PROCEDIMIENTO (Tareas): vee
1 Procese de recopilacidn y clasificacién de informacion Continuo Unidad de Recursos
generada por el funcionamiento del Sistema de Humanos

m

{E\w E WDMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
.\5 ‘w

Pagina 17 de 19'




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIEN

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

Articulo 33 (Proceso de Organizacidon de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacidn sobre documentos individuales
y propios del Sistema de Administracién de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): _ =
1 Proceso de organizacion y registro de informacidn, en Continuo Unidad de Recursos
los siguientes medios: Formulario Humanos
a) Ficha de Personal RE-SAP/MOPSV-026
Formulario
b) Archivos fisicos activo y pasivo RE-SAP/MOPSV-027
Formulario
c) Documentos propios del SAP RE-SAP/MOPSV-028
Formulario
d) _ Inventario de Personal RE-SAP/MOPSV-029
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos FiSiCoS | ———reemmmmsmmemrmmmmmaaaas -- -

(activo y pasivo), Documentos propios del SAP e

Inventario de Personal.

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo =
y pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): B
1 Proceso de actualizacion de informacian, Formulario Continuo Unidad de Recursos
RE-SAP/MOPSV-026 Humanos
Formulario
RE-SAP/MOPSV-027
Formulario
RE-SAP/MOPSV-028
Formulario
RE-SAP/MOPSV-029

PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible, !

para la toma de decisiones del Ministro. |

Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, deben
inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Fagina 18 de 19
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y [IZME

El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la
Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36 RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda se sujetara para la solucion de sus recursos de revocatoria
y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el

Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa
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REGLAMENTO ESPECi‘FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 20....

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

[ Ttem |

Nombre del Cargo

Unidad o Area de Dependencia

Cargo Inmediato Superior

Cargo Superior Jerarquico

Cargos Bajo Dependencia

Relaciones Internas

Relaciones Externas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

{

B.2. Descripcién Detallada

Funcidén

Resultados

Inicio

Fin Ponderacién

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacién

Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

‘Formacion Académica

Formacién Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito

Tiempo afios/meses

Prioridad
(Esencial o Complementaria

Experiencia General

Experiencia Especifica

Area |

Firma:

www.aopp.gob bo

2- 2119999 —

Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 57 piso, teléfonas: (591) -
2156600
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Formulario RE-SAP/MOPSV-003
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

R 7 Ay et e .
B s e e e R S S A S R A
(Director General de Asuntos Administrativos)
REF.: Requerimiento de personal y/o Interinato para Cargo Vacante
FECHA.: L PAZ € ummmmsemmnmann 20

De mi consideracion:

Con la finalidad de mejorar, y distribuir el trabajo programado entre el personal con el que
cuenta esta unidad, solicito a su autoridad, se inicie el proceso de contratacion del cargo
de .........ooiiiiiiiiiiiii ..., MisMO que se encuentra Vacante.

Para el efecto detallo a continuacion la siguiente Informacion:

Nombre del Puesto Vacante: ftem No. :|

REQUISITOS: (Especificar los requisitos minimos de Formacion y Experiencia, en funcion
al POAI del puesto)

MOTIVO DE SOLICITUD
Por retiro, renuncia, destitucion y/o otra |___|

Nombre Fecha de desvinculacién

[ o o]

ko) ]
V° R

Caralina

Por aumento de Personal D

N°deDisposici0ndeAprobacién:..,,..........,.........Fecha:| dd " mm ‘ aaaa I

(Firma del Jefe Inmediato Superior del Puesto Acéfalo)
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F’ormulario RE-SAP/MOPSV-004
CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

|. DATOS GENERALES

1. NOMBRE DEL PUESTO:

2. UNIDAD SOLICITANTE:

1. MOTIVO DE LA SOLICITUD DE PERSONAL

Por Renuncia :i Por Aumento l:' PorAcefaIialj

De acuerdo al presupuesto aprobado para la presente Gestién, tengo a bien informarle
que dicho puesto se encuentra en la planilla Presupuestaria, de acuerdo al siguiente
detalle:

N°ITEM | NOMBRE DEL PUESTO | COSTO COsSTO FTE. FIN.
MENSUAL ANUAL ORG. FIN.

Lo
V°B®
Cargling

4 Es cuanto Informo para fines consiguientes:
Cornlez

(Firma Jefe de la Unidad Financiera / Encargado de Presupuesto)
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MERSTERD DE OOAAS FLINLICAS, SEMACKE Y VRIENDA

~ Formato RE-SAP/MOPSV-005
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL (EXTERNA — INTERNA) N°........

El Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda, esta comprometido en lograr la diversidad laboral al
interior de esta Cartera de Estado en términos de género, nacionalidad y cultura. En tal virtud, las personas
de grupos sociales minoritarios, grupos indigenas y personas con discapacidad estan por igual alentados a
participar del presente Reguerimiento de Personal.

Los puestos requeridos son los siguientes:

DENOMINACION DEL
REF. BUESTOV LISk PERFIL ACADEMICO REQUISITOS DE EXPERIENCIA

AREA ORGANIZACIONAL :

Las personas interesadas en la presente convocatoria, y que retnan los requisitos exigidos, deberén enviar
carta de presentacién y Hoja de Vida, en el Formulario de Postulacién: RE-SAP/MOPSV-006, disponible en
la pagina Web del ministerio: http://www.copp.qob.bo/, adjuntando fotocopias simples de la documentacién de
respaldo (anillado y foliado) en sobre cerrado donde se especifique el nimero de referencia y denominacién
del puesto; hasta Hrs. .......deldia ..............., & |a siguiente direccién Edificio Centro de Comunicaciones
La Paz piso 6, con el siguiente rotulo;

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
REF.: MOPSV/IDGAA/URH N°........./20. ...

Al momento de presentar su postulacion los postulantes deben tomar en cuenta las siguientes instrucciones:
(G
Ve B?
:éurarma
ez
ops¥

- Todos los puestos requieren buen manejo de Microsoft Office.

- La Institucion se reserva el derecho de verificar la informacién presentada.

- Toda informacién declarada en el formulario de Postulacién debera estar debidamente respaldada
con fotocopias simples de los Diplomas, Titulos y/o Certificados de estudios; y los correspondientes
Certificados de Trabajo que acrediten la experiencia Iaboral.

- Para la evaluacién de la experiencia laboral sélo se tomaran en cuenta Certificados de Trabajo, o
Cumplimiento de Contrato que sefale la fecha de inicio y conclusién del trabajo de consultoria. Un
contrato, convenio o memorandum no se constituye en prueba suficiente para validar el tiempo de
experiencia,

- Solo se permitira la postulacién a una sola referencia.

- Postulantes gue no cumplan con la presentacion de los requisitos exigidos seran excluidos del
proceso de seleccion.

La némina de los postulantes habilitados para la etapa de evaluacion técnica, sera dada a conocer solamente
a través de la pagina web hitp.//www.oopp.gob.bo/ a partirdel........ ...

Se aclara que el presente requerimiento NO se constituye en Convocatoria Publica para el ingreso a la
Carrera Administrativa.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario RE-SAP/MOPSV-006
CURRICULO VITAE
FOTO

= _ = . s . ACTUALIZADA

' Numero de Referencia: | Cargo al que Postula:
. DATOS PERSONALES N
Nombres: Apellido Paterno: Apellido Materno:
Cédula de ldentidad N°: Expedida en: Libreta de Servicio Militar (varones): l Afio:
Lugar y fecha de nacimiento: Nacionalidad: [ Estado Civil: ]
Direccién Domicilio: Zona: Ciudad:
Correo Electrénico: Teléfono: Teléfono Celular:

Il. FORMACION ACADEMICA

Afo Institucion Grado o Titulo
N obtenido
Basica
Media
Técnica o

" Universitaria

Post grado
(240 hrs. o

/%( més} Py ——— -— ———— - - =
’OG N

T)iplomada
Caroling ==

Cortez , |||Maestria
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RE-SAP

MINISTETIKD UF DEUAS PURILICAS, SEIVGIOR ¥ VIAESTNA

Il. EXPERIENCIA GENERAL (Cargos e Instituciones en las que desempefio, empezando por el |

ultimo) .
Desde Hasta Cargo Empresa o Motivo de retiro
Institucién
Mes | Ao | Mes | Afio o
RESUMEN DE ANOS DE SERVICIO: ANOS: MESES:

(Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar experiencia general)

Il. EXPERIENCIA ESPECIFICA (Detalle los cargos y funciones especificas, relacionadas al
cargo que postula, que le tocé desempeifiar en los ultimos 5 afios)
Desde ___Hasta | Cargo: Institucion:

' Mes | Ao | Mes | Afo

Breve descripcion de funciones:

| _Desde | Hasta | Cargo: Institucion:
Mes | Ao | Mes | Afio
St
E}amﬁa Breve descripcion de funciones:
Desde Hasta Cargo: Institucion: B

Mes | Ao | Mes | Afio

Breve descripcion de funciones:

RESUMEN DE ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA ANOS: MESES:
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V. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES DE CAPACITACION (Sefiale los cursos a los que ha
asistido, primordialmente aquellos relacionados con el cargo al que postula) o
Duracién
Afo Institucion Nombre del Curso en
horas
(Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar Cursos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion)
VI. MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
PAQUETE REGULAR BUENO MUY BUENO
WORD
Y EXCEL
POWER POINT
ACCES
OTRO (especificar)




REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA DE RE-SAP
rQS ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTEIN OF OHTAS IUBLICAS. wm?ﬁ'ﬁm‘ﬁﬁ
VIIl. IDIOMAS |
LECTURA ESCRITURA CONVERSACION
AYMARA
QUECHUA
INGLES
OTRO (especificar)

VIll. DOCENCIA O EXPERIENCIA ACADEMICA

Duracioén

Ao Institucion Nombre de la materia o curso impartido en
horas

IX. PRETENSION SALARIAL ' Bs.
(o] v
vﬂ B!)
S
Lors3 LaPaz,........ de.............del20...
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RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En la ciudad de La Paz, a horas .................... en las oficinas del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, cumpliendo con la Convocatoria Publica de Personal N° ........... REF.:
MOPSV/DGAA/URH. ............... de fecha............ ... se procedié a la recepcién de los sobres
cerrados de postulaciones.

Habiendo participado la Comisién de Seleccion compuesta por:

Presidente Firma

Secretario Firma

Vocal Firma

Recepcionandose un total de Postulaciones, para optar al puesto de:

Fo AN

vy NOMBRE DEL CARGO i

Acto de Apertura de Sobres, realizadoen: | LaPaz,..de................. de 20... |
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Formulario RE-SAP/MOPSV-007
LISTADO DE POSTULANTES
l. DATOS GENERALES
Nombre de la Unidad: [ |
Nombre del Puesto: [ |
Categoria del Puesto: E |
Nombre del Responsable: [ J
Puesto del Responsable: Ii J

II. NOMINA DE POSTULANTES
Registre Apellidos y Nombres de cada postulante y a la referencia a la que postula, Al concluir
sume el nimero total de postulantes al puesto vacante.

No. Nombres y Apellidos del Postulante Observaciones

o) v
vb BB

Caroling

Cantidad Total de Postulaciones:

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

Comité de Seleccién Comité de Seleccidn Comité de Seleccion

LUGAR: | ) FECHA. | | B

A ~ =

Q- A
00
Hop S
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Formulario RE-SAP!MOPSV-OOQ
SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

CONVOCATORIA PUBLICA MOPSV/DGAA/URH N°......

BRI T R S R
Ministro (a) de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
0 PP
Presidente del Comité de Seleccion
Secretario del Comité de Selecciéon
Vocal d-e-l-bomité de. 'Selec.ci-(-i'r} -----------
REF.: SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
(Cargo convocado)
FECHA: LaPaz,...de............o.o..... de 20...

I. ANTECEDENTES

En fecha ... de ........................... de 20..., se procedidé a la publlcacron de la
convocatoria publica externa de personal para el cargo de.. ..del
Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda, de acuerdo al 51gu19nte detaile

Requisitos

Ref. Cargo - Grado

Acagamics Experiencia General - Especifica

Gt
VD o

Carolina

Il. DESARROLLO DEL INFORME

METODOLOGIA DE SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de los servidores publicos, y el consecuente ingreso a la funcion publica, se
realizara en base a la consideracion de atributos como el mérito, la capacidad, aptitud
personal, y antecedentes laborales, y la aplicacion del proceso de reclutamiento
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Evaluacion.- En este proceso de seleccion de personal se realizara la comparacion del
puesto con la capacidad de los postulantes a través de la evaluacion
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curricular, prueba técnica, y cualidades personales y profesionales, que seran medidas
a través de la entrevista. La evaluacion curricular de acuerdo al cargo, se evalua a
través de los siguientes requisitos y ponderaciones:

Cargo: _ _ _ .
N° Requisitos Evaluacron Currlcular Cumple No Cumple
1
2
3
n
TOTAL EVALUACION CURRICULAR HABILITA NO HABILITA
PONDERACION -
2 Prueba Técnica (Conocimientos Técnicos vy 70%
| | Normativa Vigente) o
8 Entrevista 30%
TOTAL EVALUACION 100%

< La evaluacién curricular, es habilitante para la siguiente instancia (prueba técnica),
si el postulante no cumpliera con zlguno de los requisitos solicitados en la
evaluacién curricular, quedara automaticamente descalificado.

Prueba de Conocimientos Técnicos.- Se tomara prueba de conocimientos técnicos,
@Q y normativa del sector, a las personas que pasen la etapa de evaluacion curricular. La
c{,‘. B: nota minima que debe alcanzar cada postulante en la prueba técnica es de 51
Carohna (cincuenta y un) puntos sobre los 70 (setenta).

Entrevistas.- Los postulantes, que hubieran aprobado la prueba técnica, con 51
puntos, quedaran habilitados para la entrevista.

El postulante, debera obtener una calificacién igual y/o superior a 21 (veinte y un)
puntos, sobre 30 puntos.

Los postulantes que hayan obtenido las tres mayores calificaciones entraran en la
terna final, para que el (la) Ministro (a) de Obras Publicas Servicios y Vivienda, en su
calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva, decida la incorporacién de alguno de ellos.
(y/o requiera otra entrevista por la MAE para tomar la decisién de incorporacion o no).

Informe de Resultados.- Los resultados del proceso de seleccién, seran plasmados en
un Informe g _ crlto que elaborara el Comité de Seleccion para elevar a consideracion de
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RE-SAP

la autoridad facultada para elegir al candidato, y en el que se sefialaran los siguientes
aspectos:

« Numero y lista total de postulantes.

¢ Modalidad de calificacion.

« Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

e Lista de los candidatos elegibles de acuerdo al puntaje de |a calificacion obtenida.
s Conclusiones y Recomendaciones.

Eleccidn.- El (la) Ministro (a) de Obras Publicas Servicios y Vivienda, tendra a su cargo la
eleccion del candidato que ocupara el puesto, basada en el informe de resultados,
pudiendo elegir entre los candidatos de mayor puntaje.

Nombramiento.- Establecera oficialmente la relacion de trabajo entre el Ministerio de
Obras Publicas Servicios y Vivienda, y el (a) funcionario (a) que fuera promovido (a), y/o
incorporado.

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

Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccion

OG Ve
A

Carohina
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DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR
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Formulario R]E-SAP!NIOPSV-OOS
EVALUACION CURRICULAR
CARGO REFERENCIA: MOPSV/DGAA/URH
CONVOCADO: —
UNIDAD o -

TIPO DE | Interna
CONVOCATORIA. |:

Externa E

Lista Completa de postulantes / 1 2 3
Sistema de Calificacion

Puntaje

Calificacién | N°

Requisitos /
Criterios de
Calificacion

Evaluacidén

1
Curricular 2
(Habilitante 3

ono | ...

| Habliifante) | n

Resultado de la Evaluacion Curricular No No No No No

| Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita /

Habilita | Habilita | Habilita | Habilita | Habilita

La Paz...otd@cauiismmmans

sisieeean A8 20

Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccidon
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REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA DE
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Formato RE-SAP/MOPSV-010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL

Cargo Evaluado:

Evaluadores:

Presidente del Comité de Seleccion:

Ref.: Secretario del Comité de Seleccion :
Fecha: LaPaz,......de...........cvvvvvnnennn. de 20. Vocal del Comité de Seleccién:
|
| No. Evaluacion Prueba Entrevista Calificacion Condicion de
Nombres y Apellidos del Curricular Técnica 30 Puntos Final Elegibilidad
| Postulante (Cumple/No Cumple) 70 Puntos (minimo de 100 Puntos (Si/No)
| (minimo de | aprobacion 21
i aprobacion 51 Puntos)
Puntos.)
1
2
3
4
m
Ve B: 5
C(';arullna
4{ Oﬂszq' I

Comité de Seleccion

Comité de Seleccion
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Formato RE-SAP/MOPSV-011

LISTA DE FINALISTAS

Cargo Evaluado: Evaluadores:
Presidente del Comité de Seleccidn:
Ref.: Secretario del Comité de Seleccion :
Fecha: LaPaz,.....de.........covvvvevennnnn. de 20.... Vocal del Comité de Seleccion:
No.
Nombres y Apellidos del Postulante Calificacion Final
1
2
3
4
5
Vn Bo ﬂ n
Caralina
4’Cnr:ez
>
Rosario
GU|erre7
Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccion
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Formato RE-SAP/MOPSV-012
INFORME DE RESULTADOS
CONVOCATORIA PUBLICA MOPSV/DGAA/URH N°

L T
Ministro (a) de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
DS avvieimmmeion s o5 R e R s
Presidente del Comité de Selecci6n
Secretario del Comité de Seleccion
Vocal del Comité de Seleccion
REF.: PROCESO DE DOTACION Y SELECCION DE PERSONAL PARA EL
(Cargo Convocado)
FECHA: L8 PaZ i Q8 omus s 0820

I. ANTECEDENTES

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (Decreto
Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001), articulo 18 (Proceso de reclutamiento y
seleccion de personal), inciso b) Modalidades de reclutamiento 2. Convocatoria Pulblica:
Los procesos de reclutamiento de personal deberan ser realizados mediante
convocatorias publicas internas y/o externas.

En fecha ... de ........................ de 20... se emite .el Requerimiento de Personal
MOPSV/DGAA/URH No. ... ‘ misma  que convoca el cargo de
G S A O S R A dependiente de Ila (Unidad Organizacional)
Eoy .... del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.
@Coﬂezq.
Il. DESARROLLO DEL INFORME
_Q/@ﬁ% La Convocatoria Publica MOPSV/DGAA/URH No. .............., se solicita los siguientes
@J requisitos para el perfil de:
li'.L‘."II!!\‘I
’*":05 > - B Requisitos

Ref. Cargo Grado Experiencia General - Especifica

__Académico
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En fecha ... de . = ... de , finalizo el término para la presentacion de
postuiantes al cargo que se encuentra en acefalra del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, el Comité de Seleccién, procedié a la apertura de sobres en fecha .

de . RERISETSRRTRNORSPNY |- LRI . 'y en dicha fecha se procede a la elaboracion de Itsta
de pos!ulantes

LISTA DE POSTULANTES

No. | Nombres y Apellidos del Postulante __Observaciones
1 Sobre Cerrado
2 | Sobre Cerrado
3 1 — o | Sobre Cerrado S
4 - B Sobre Cerrado |
5 Sobre Cerrado
e\ | SobreCerrado -
n Sobre Cerrado |
Cantidad Total de Postulaciones: (.... )Sobres
La evaluacion curricular se efectud en fecha ... de ..o de 20..., de
acuerdo al siguiente detalle;
EVALUACION CURRICULAR
CARGO REFERENCIA: MOPSVIDGAAIURH
CONVOCADO: | e s
UNIDAD TIPO DE Interna D
ORGANIZACIONAL.: CONVOCATORIA.
A Externa l:]
Ve B®
Caralina —
Lista Completa de postulantes / 1 2 3 n
| Sistema de Calificacion
Requisitos /
Ca'?il;ir::t::]cj:?én No. Crit-erios-de
: Calificacion
Evaluacion 1
Curricular 2
(Habilitante 3
ono | .
Habilitante) n
Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita/
Resultado de la Evaluacion Curricular No No No No No
| Habilita | Habilita | Habilita | Habilita | Habilita
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lll. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR

El presente cuadro de evaluacién curricular habilita a los postulantes bajo los criterios
establecidos en la convocatoria publica, referida al perfil académico, especialidad,
experiencia general, experiencia especifica, y otros requisitos solicitados.

No.

Nombre

Evaluacién
Curricular

Habilitado

Habilitado

Habilitado

Habilitado

Habilitado

Habilitado

Habilitado

Habilitado

IV. PRUEBA TECNICA

Los postulantes que habilitaron en la etapa de evaluacion curricular, fueron sometidos a
una prueba técnica, misma que fue disefiada por el Comité de Seleccion, la cual tiene una
ponderacion de 70 (setenta) puntos, siendo la calificacion minima de aprobacion de 51
(cincuenta y un) puntos, para acceder a la etapa final, que es la entrevista final, de la cual
se obtendra la terna de 3 o mas personas idéneas para ocupar el cargo convocado.

Habilitacién |  Resultado Habilitacién
No. Nombre Prueba'Técnica Prueba parala
Técnica Entrevista
1 S———
2 N -t s )
3
=
5 - — o e
n ——?
V. ENTREVISTA
El Comité de Calificacién ha sido presidido por el (1a) ............. cieee., BN SU

condicion de Presidente de la Comision, del Ministerio de OI:.JrI'Ias 'lé’.ublic'é.s.,
Vivienda.

Servicios y
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El Comité de Seleccion se conformé por las siguientes personas:
.......................................... (Iniciales) — Cargo actual
«e....... (Iniciales) — Cargo actual
<oevenoe. (Iniciales) — Cargo actual

Q v
V°RB°

Carolina

Nombre

Siglas

Cargo Actual en el MOPSV

Producto de la evaluacién curricular, y efectuada la prueba tecnica a los postulantes

habilitados y calificados, se procedid a efectuar las entrevistas correspondientes,
obteniéndose los siguientes resultados:

[ | Calificacién | Calificacién [ Calificacion | o, "
No. Nombre Inicial Inicial Inicial Total
Miembro 1 Miembhro 2 Miembro 3

1

2 . _

3 ———

4 - -

5 - S ) - S
n [ B

La entrevista alcanza un puntaje maximo de 30 puntos, el postulante, debera obtener una
calificacion igual y/o superior a 21 (veinte y un) puntos. Cada uno de los miembros del
Comité de Seleccién obtiene un resultado de la entrevista realizada al postulante, y las
calificaciones obtenidas de cada miembro se denotan por las siglas de su nombre

completo,

V. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR, PRUEBA TECNICA, Y

ENTREVISTA
&,
utigrr .
pY L Promedio Promedio
No. Nombre [ Evah{acnon Total Prueba Total RESE.IItadO
Curticular Técnica Entrevista Final

1 —_—
2 - -
3
4 -—
5 ) .
= . S =




') Fotocopia, Legalizada
L L

REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MOMISTT RICE 7 b8 DL ICAY, SERGION ¥ G KOA

El presente cuadro mide el resultado final del proceso de la convocatoria, producto de la
sumatoria de los resultados de la prueba técnica, v las entrevistas realizadas, a partir de

este cuadro se pueden determinar los puntajes mas elevados, y 6ptimos para ocupar el
cargo vacante.

VI. RECOMENDACION DEL COMITE DE SELECCION

Sobre la base de la evaluacion curricular, las pruebas técnicas, y entrevistas realizadas, el
Comité de Seleccién propone una terna en relacion a los puntajes mas elevados
obtenidos, para que en funcién a la misma, se elija el (la) profesional mas idéneo (a) para
optar al cargo vacante de ... dependiente de (Unidad
Organizacional) del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

TERNA FINAL
[ Nombre del Puesto Convocado:
Tipo de Convocatoria: Interna Externa
Promedio " ”
Orden por Apellido Apellido Evaluacién Total PIamBdio FHMBlE
Ne. Parialo Paterno Materno Nembras Curricular Prueba Tatal Total
Obtenido ; Entrevista Obtenido
Técnica
1 | fer. Lugar_
P 2do.
Lugar ]
3 | 3er. Lugar
Qﬁ Bg Es cuanto podemos informar, para fines consiguientes.
Carolina
Presidente Secretario Vocal
Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccidn
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Formato RE-SAP/MOPSV-013
ACTA DE ELECCION

En la ciudad de La Paz en fecha 2 de septiembre de 2016, de acuerdo al Informe

de la comision de Calificacion ..................cccoovvinnn, emitido por el Comité de
Seleccion, de la Convocatoria Publica MOPSV/DGAA/URH N° ..../20... para el
puesto de ... con el Item N° ... dependiente de

........................................... , conforme atribuciones concernientes a mi cargo
de Ministro (a) de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, se aprueba el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal realizado, autorizando el trdmite de
incorporacion correspondiente al postulante... ... ...

Asimismo, solicito a la Direccién General de Asuntos Administrativos que a través
de la Unidad de Recursos Humanos, proceda a la incorporacién de este personal,
cumpliendo para este fin la normativa vigente.

2

v
v(l Bfl
Ccarul:na
orez
Zops
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Formulario RE-SAP/MOPSV-014
EVALUACION DE CONFIRMACION
DATOS GENERALES:

Nombre del Evaluado:

Puesto del Evaluado:

Unidad:

| Jefe Inmediato Superior

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

Escala de Calificacién de factores de desempefio: 5 Excelente
4 Bueno
3 Suficiente
2 En observacién
1 Insuficiente

I. Enfoque Institucional: ' Calificacion
Factores: 5 4|3 |2 |1 | Comentarios

Logro de propésitos institucionales temporales (etapas para el
cumplimiento de objetivos)
Aporte al desarrollo institucional

Capacidad de adaptacion al cambio de normas

paque Gere : Ca_fjficacién
Factores: 5 |4 |32 |1 Comentario__g‘___‘
Planeacion

Organizacidn
Eficiencia eficacia en el logro de resultados
Toma de decisiones

Liderazgo
Motivacion
Control y asesoramiento de tareas e |
o(jue Persona Calificacion
Factores: 5[4 [3][2 [1 | Comentarios

Compromiso con las funciones del cargo
Desarrollo personal y motivacional
Planificacién y organizacion del trabajo
Habilidad para trabajar bajo presion
Comunicacidn interpersonal

Trabajo en equipo

Capacidad de aprendizaje

Integridad
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IV. Enfoque al desarrollo del trabajo
INSTRUCCION: Marque una sola caracteristica que en su criterio representa el factor evaluado

CUMPLIMIENTO DE TRABAJO
Cumplimiento en el desempefio del trabajo

Calificacion

Comentarios

Calidad en el desempefio del trabajo

"Realiza un buen trabajo

Regular

Descuidado

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO
Comprensién de todas las fases de su trabajo

Calificacion

Comentarios

Conocimiento de su area de trabajo y en otras

Conoce el trabajo bastante bien

Conocimiento limitado en su propio trabajo

Necesita mejorar

Conocimientos inadecuados

RESULTADOS DEL TRABAJO
Resultados en el trabajo

Calificacion

‘Comentarios

Con frecuencia produce resultados mayores a los requeridos

Produce el resultado esperado

Ne produce los resultados egperados que se requiere

_Responsabilidad

ASPECTOS FINALES
Servicios y Vivienda
Sl

JUSTIFIQUE:

Considera que el funcionario debe ser incorporado definitivamente al Ministerio de Obras Publicas

NO

FIRMA DEL EVALUADOR

FIRMA DEL EVALUADO
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Aprueba la Evaluacion de Confirmacion?: Sl

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
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RE-SAP

NO

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Fecha:lLaPaz, .de .............................. de 20. .

Rl
Ve B°

Carolina
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Formato RE-SAP/MOPSV-015

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

B [ Tabla de Calificacién
Unidad Organizacional: _ 5 Excelente
Servidores Publicos Evaluados: N° | 4 Bueno
Fecha de Evaluacidn Dia Mes Afio 3 Suficiente

E I I 2 En observacion
1 Insuficiente

N° | Apellidos y Nombres | Item Puesto Calificacion Resultado
1 Ej. Excelente Ralificacion

2 Ej. Insuﬂcien_lg____ . Desvincula_cién

3 — -

4 o - i N S . S |

5 — — —

6 -
A — ;

8 —

g

10 | IR e o I

n S— -
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

HUMANOS ADMINISTRATIVOS

B

o]
veB°

Carolina

Fecha: La Paz,....... o, de 20...
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Formato RE-SAP/MOPSV-016

MEMORANDUM

7 S
NOMBRE
(CARGO DEL PUESTO CONFIRMADO)
DE § e e R R s S T IO IO
MINISTRO (A) DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
FECHA: La Paz,
REF. : CONFIRMACION DE CARGO

De mi consideracion:

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacion de Confirmacion establecida por
el articulo 19 y 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, y el Reglamento del Sistema de Administracion
de Personal del Ministerio de Obras Publicas, servicios y Vivienda, tengo el agrado de
comunicar a usted, que a partir de la presente fecha, ha sido ratificado en el puesto de
dependiente de .............................., al haber
obtenido un puntajede ..................... puntos.

Deseandole el mayor de los éxitos en el desempeno de sus funciones, saludo a usted
atentamente.

B
Taﬂe
Gutierrez
%g.p.a-“"'
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Formato RE-SAP/MOPSV-016
MEMORANDUM
A
NOMBRE
(CARGO DEL PUESTO CONFIRMADO) 77
DE E s A A AR T ——.
MINISTRO (A) DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
FECHA: La Paz,
REF. DESVINCULACION DE CARGO

De mi consideracion:

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacion de Confirmacion establecida por
el articulo 19 y 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, y el Reglamento del Sistema de Administracion
de Personal del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, lamento comunicarle
que los resultados de dicha evaluacidon no fueron favorables para que usted sea ratificado
en el cargo, por lo que a partir de la presente fecha prescindiremos de sus servicios,
debiendo realizar la entrega de toda la documentacion a su inmediato superior, y
presentar el formulario de Desvinculacion a la Unidad de Recursos Humanos del
Ministerio.

o v
Ve e
Carolng
4 Conez

Con este motivo, saludo a usted atentamente.
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Formato RE-SAP/MOPSV-018
INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

A : (Nombre del titular del cargo)
DIRECTOR (A) GENERAL Y/O SUPERIOR JERARQUICO

VIA (Nombre del Titular del cargo)
JEFE DE UNIDAD Y/O INMEDIATO SUPERIOR

DE : (Nombre del Servidor Publico que emite el Informe)
(Titulo del cargo ocupado por el Servidor Publico)

Ref. : Informe de Actividades — Gestién 20...

Fecha: (OIudad. . o 0 FEONA 55 88 . it it berenmmmene de 20...

Sr. Director(a) General y/o Superior Jerarquico:

En cumplimiento al Art. N° 19 del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda,
cumplo en informar a usted, sobre las actividades realizadas, y productos obtenidos en
la presente gestion, de acuerdo a la Plan Operativo Anual Individual (POAL):

ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Primer Semestre

L
R A T A S U S Y 000 b 515,04 ot wm e s g e 500 B4 e 4 -
T T e T
O R R T S A A A3t e 5 o B e e e e e et s et
. .........................................................................................................
b) Segundo Semestre
L]
. .........................................................................................................
o ‘j . ........................................................................................................
Ve e
Caretna L ]
Cortez
L ]

Es cuanto tengo a bien informar, para fines consiguientes.

- gt
= e B;? e
gsario
utigrrez
P

Nombre del Servidor Publico

Titulo del cargo del Servidor Publico
{que emite el informe)
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Formulario RE-SAP/MOPSV-019
EVALUACION DEL DESEMPENO

. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:

DIRECCION A LA QUE PERTENECE.
NOMBRE DEL  JEFE  INMEDIATO
SUPERIOR:
_CARGO JEFE INMEDIATO SUPERIOR.
NOMBRE JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
CARGO JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

|

T|®|nm| o |ojm|>

II. INSTRUCTIVO PARA LA CALIFICACION:
La calificacion por grados consignada para factor tendra la siguiente interpretacion:

FACTOR DE
EVALUACION GRADO INTERPRETACION ) _
Capacidad de G n i N A |
Gestitn 25 Insuficiente: El objetivo o resultado no se ha cumplido |
50 Suficiente: El objetivo o resultado cumplido, conforme a
el las especificaciones minimas aceptables
8325::?;9”10 i 75 Bueno: El objetivo o resultado cumplido, conforme las
Rejs.uttados POAI ! - especificaciones esperadas
: 100 Excelente: Ei objetivo o resultade cumplido, superando las
R s especificaciones esperadas. SO ——

Para evaluar la Capacidad de Gestién, marcar la casilla que, sobre un maximo posible de 100
Ptos. Mejor describa el desempefio y las caracteristicas individuales del funcionario evaluado.

Califique todos los factores de evaluacion

CAPACIDAD DE GESTION CALIFICACIONES
FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNCION: 25 50 | 75 | 100
Resolucion de Problemas: Medida en que el ocupante del cargo
demuestra capacidad para reconocer probiemas potenciales, y
plantear soluciones en casos de conflicto en su area de trabajo,
_sin que le sean necesariamente exigidos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo
conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos e
instrumentos concernientes a su competencia. No requiere ser
permanentemente supervisado ni realizar consultas frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicios: Medida en que el
ocupante del cargo cumple con las obligaciones y funciones
asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio,
predisposicién en aceptar nuevas responsabilidades, y asume las
consecuencias de su actuacion.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo
ajusta su comportamiento a las normas establecidas por la
entidad, como también la ética funcionaria, y moral personal
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Disciplina y orden en el desempeiio de sus actividades:
Medida en que el ocupante del cargo observa y respeta normas
disciplinarias coadyuvando al normal desarrcllo de las
actividades, tanto propias como de terceros. Mantiene el orden en
su puesto de trabajo, facilitando el acceso a la informacién o
documentacion a su cargo.
Capacidad de Trabajo en Equipo: Medida en que el ocupante
del cargo, transmite y expone ideas, conocimientos y conceptos
efectuados aportes efectivos, y conciliando criterios en el
planteamiento de propuestas conjuntas. |
Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el
ocupante del cargo en el periodo de evaluacion ha presentado
resultados de su actuacion en concordancia con las metas
|| previstas, y con la oportunidad esperada..
FACTORES DE EVALUACION DE LA CARACTERISTICA
_INDIVIDUAL.:
Adaptabilidad al cargo, y a la institucion: Medida en que el
8 ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajo, y a la
institucion, ha asimilado la misién, visién, politica, objetivos
institucionales, y se compromete con los mismos.
Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en
que el ocupante del cargo se adapta y propicia cambios
9 | organizacionales asumiendo actitudes positivas, efectuando
propuestas innovadoras concordantes con las politicas
institucionales.
Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del
cargo dispone de capacidad para establecer y mantener
relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al
fortalecimiento organizacional.

25 50 75 100

10

TOTALES OBTENIDOS

Suma Total Calific. Obtenida CALIFICACION FINAL:
CALIFICACION FINAL = = Ptos. Obtenidos
10

Registrar en orden de prioridad, y en concordancia con el Plan Operativo Anual Individual (POAI)
del servidor publico, los objetivos consignados, especificando los indicadores de calidad y cantidad,
y las fuentes de verificacién. Marque la casilla correspondiente, de acuerdo al Instrumento de
Aplicacion de Evaluacién del Desempefio.
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lll. CUMPLIMIENTO DEL POAI

En base al POAI| del ocupante del cargo, registrar la medida de cumplimiento de los
especificos (70%), y resultados continuos (30%) para la ponderacién asignada en la
evaluacién.

3.1 RESULTADOS ESPECIFICOS

GRADO DE
" 2?::; ;‘s’oj e FUENTE DE VERIFICACION DE | CUMPLIMIENTO DEL
P Y | CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS POAI

cantidad) 25 ] 50 | 75 | 100

TOTALES OBTENIDOS _ ]
Suma Total: Calif. en Grado de Cumplimiento CALIFICACION FINAL:

CALIFICACION FINAL = = Ptos. Obtenidos
Numero de Objetivos Especificos en el POAI

3.2 RESULTADOS CONTINUOS

OBJETIVOS POAI FUENTE DE VERIFICACION DE CUMFG,S:"?E%QS DEL
N° (Expresados en calidad y CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
H ({Medida en que ef ocupanie del puesto cumple las funcianes POAI
cantidad) et biaalinmi i e
. asignagas #n al manual ge pues OS] _25 50 | 75 _10?_
0 v —— =
V° R® - -
Conoi TOTALES OBTENIDOS y
4’0 P. 5- -
‘Suma Total: Calif. en Grado de Cumplimiento CALIFICACION FINAL: |
CALIFICACION FINAL = = Ptos. Obtenidos
Numero de Objetivos Especificos en el POAI

IV. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

Para la determinacién del puntaje total obtenido por el funcionario, traslade las
calificaciones parciales obtenidas en los factores “Capacidad de Gestion” vy,
oy “Cumplimlentos del POAI", a la columna A, y asigne los puntajes segun instrucciones

U_/ del cuad, siguiente:




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
% DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CALIFICACION PONDERACION PUNTAJE
OBTENIDA POREL | ASIGNADA SEGUN OBTENIDO
FACTRO DE EVALUACION FUNCIONARIO REGLAMENTO FUNCIONARIO
EVALUADO ESPECIFICO SAP EVALUADO

A) (B) (Resultado columna A
( % columna B}

CAPACIDAD DE GESTION i 30%

CUMPLIMIENTO POAI 70%

CALIFICACION FINAL: Numeral:

l_LiteraI:
T e

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR - ]

V1. DECISION ADOPTADA

En funcién a la escala de calificacion utilizada, y habiendo el funcionario obtenido la

calificacion total de: .............. ... (anotar la puntuacion total obtenida),
corresponde;
5 c. SEGUNDA
a. RATIFICACION b. INCENTIVO EVALUACION
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION APODTADA i R
VIl. PARTICIPANTES
Nombre Cargo Firma
o &y Evaluador:
v B -

Superior Jerarquico;

Representante Unidad
de Recursos Humanos

Ministro (a) de QObras
Publicas, Servicios vy
Vivienda ylo
Representante

Fecha:
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REGLAMENTO ESPECI’I‘FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formato RE—SAP}MOPSV-OZO ~
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENOQ

Tabla de Calificacion

Unidad Organizacional:

Servidores Publicos Evaluados:

N° |

Fecha de Evaluacion

Dia Mes Afo

E: Excelente

B: Bueno

S: Suficiente

A: En observacion
N: Insuficiente

' Resultados de la Evaluacion de Confirmacién

o] o
Ve B°

N° | Apellidos y Nombres | item Puesto Puntaje. —| Calificacién | Resultado
o Numeral | Literal B ]

1 Ej. Excelente Ratificacion

2 N o i Ej. Insuficiente | Desvinculacién
3 ; = ! ] 8 i

4 .y

B = i _— = L]

6 —_—— —n
— -

8 —

9 L —

10 o

n

JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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<o) REGLAMENTO ESPECIFICO
g):ras DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
g B SR A S

MIMISTERIO D0 D0MAS PUDLICAS, BEFAVICICS ¥ YIVILMOA

Formato RE-SAP/MOPSV-021

MEMORANDUM
DE
MINISTRO (A) DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
A
.......... (65%&&;’5'5'51"é'dé’é;fa'éa;i'p'i%éhh'xﬁa}"""'"'"""”""""""""""
REF. : RATIFICACION DE CARGO POR EVALUACION DE DESEMPENO
FECHA: LA e O conummsimssmmsmmemsi de 20...

De mi consideracién:

Mediante el presente, y toda vez realizada la Evaluacion de Desemperfio establecida
por el Capitulo Ill, del Subsistema de Evaluacién de Desempefio de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal, D.S. N° 26115 de 16 de marzo de
2001, y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, tengo el agrado de comunicar a
usted, que ha sido ratificado en el cargo en el que se encuentra, por haber obtenido
una calificacionde ........................ (Excelente, Bueno, y/o Suficiente).

Deseandole el mayor de los éxitos en el desempefio de sus funciones, saludo a usted
atentamente.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

MEESTEMRO Df ONRAS PUBLICAS, S5 MACIOS ¥ WTAEMDA

Formato RE-SAP/MOPSV-021-A

MEMORANDUM
BE &  essoaonsasnusiieisiiiisy T s
MINISTRO (A) DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
T e e
(CARGO DEL PUESTO CONFIRMADO)
REF. : PRIMERA EVALUACION DE DESEMPENO EN OBSERVACION
FECHA: LaPaz,....de..................ocvvnnn,... de 20...

De mi consideracion:

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacion de Desempefio establecida por el
capitulo 1ll, del Subsistema de Evaluacion de Desempefio de las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal, D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, y el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda, comunico a usted que esta “en Observacion”, y sera
sujeto a una nueva Evaluacion de Desempefio, en los proximos 6 (seis) meses, de
acuerdo a lo establecido en la norma legal vigente.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

cc. File
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REGLAMENTO ESPECi}FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP
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Formato RE-SAP/MOPSV-021-B

MEMORANDUM
BE §  cosviaiiiieasiaiiiieiesinnns ettt e et e e naeen
MINISTRO (A) DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
B 3 ouamenmwesse s s i e K R b e S S v
(CARGO DEL PUESTO CONFIRMADO)
REF. : SEGUNDA EVALUACION DE DESEMPENO EN OBSERVACION
FECHA: LaPaz,....de........ccoooviviiiiiiiinins de 20...

De mi consideracién:

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacion de Desempeiio establecida por el
capitulo Ill, del Subsistema de Evaluacién de Desempefo de las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal, D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, y el
Reglamento del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, comunico a usted que esta por 2da. (segunda) vez consecutiva "en
Observacion”, por lo que en aplicacion al articulo 32, inciso e€) de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, y Articulo 19 del Reglamento Especifico del
sistema de Administracion de Personal, comunico a usted que en 15 dias calendario sera
desvinculado de la institucion, debiendo realizar la entrega de toda la documentacion a su
inmediato superior, los activos fijos que se encuentran bajo su responsabilidad y
credencial a las unidades correspondientes.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

/6 o
veps |




T TTTA NV
¢ Fotocopia Legalizada |

3

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

S S S

MBRSTE VD O OBFLAS FLIN MCAN, SFERACTS ¥ WIVIESTs,

Formulario RE-SAP/MOPSV-022

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INSUMO PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
GESTION 20....

BLOQUE I: IDENTIFICACION
_DIRECCION O JEFATURA(a) i

NOMBRE DEL DIRECTOR O JEFE

DE UNIDAD(b)

CANTIDAD DE SERVIDORES

PUBLICOS EN EL AREA O

JEFATURA(c)

BLOQUE II: MATRIZ DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y NECESIDADES DE CAPACITACION

GRADO DE IMPORTANCIA
N OBIETIVOS N CONOCIMIENTOS N PRAFUNoIAD NECDEES';J:AD
ESTRATEGICOS TECNICOS A SER DESTREZAS A EVENTOS DE CAPACITACION _
DE GESTION A ACTUALIZADOS ¥/0 REFORZAR SOLICITADOS RELACIONADOS |7 |
CUMPLIR COMPLEMENTARIOS CON EL OBJETIVO ESTRATEGICO : :" "t"*l;" :‘ 4 “:a
A n 1 o
N 1 A |
- 1] o
A
o
o
b— — —
1 1
i T B S
2 2 ___|»
3 3
1 1 _
2
2 ?
| 3
3 ! 1
2 . o 2 SR e brics; ol
3 3

o] v
Ve R" . 5 _ =

Carelina

Lugar y Fecha:
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NOTA IMPORTANTE 1.- Priorice los cinco OBJETIVOS ESTRATEGICOS mis importantes
de la DIRECCION O JEFATURA.
2.- Priorice los cinco eventos de capacitacién en los cuales
deberdn participar los Servidores Publicos de su drea en funcidn a
los objetivos estratéglcos del POAl a cumplir en Gestign.........

INSTRUCTIVO FORMULARIO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El formulario de Deteccidn de necesidades de Capacitacion adopla como criterio basico los objelivos esiratégicos
establecidos para la Gestion 20. .

OBJETIVO DEL FORMULARIO

El presente instrumento permitira Ia deleccién de necesidades de capacitacion de cada direccién o jefatura, el mismo que
servira como base para elaborar el plan anual de capacitacion institucional gestién.......... y los programas que lo componen
de manera sencilla y efectiva.

RESPONSABLES

Son responsables del llenado de este formulario los Directores y/o Jefes de Unidad,

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

BLOQUE I: IDENTIFICACION DEL AREA

1. Idenlifique el nombre de la Direccion o Jefalura a la cual corresponde el formulario.
2. Identifique el nombre el nombre del Director/Jefe de la unidad organizacional.
3. Regislre |a canlidad de personal que desarrolla funciones en |a Direccidn/Jefatura

BLOQUE II: MATRIZ DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y NECESIDADES DE CAPACITACION

1. Los Directores o Jefes de Unidad coordinaran con los encargados operativos del POA, el llenado del formulario.

2. Se solicita priorizar 5 eventos de capacilacion los mismos que deben estar definidos con base en los objetivos
estrategicos del POA.

3. El director o jefe es responsable del llenado de los siguientes aspectos:

A
Ve Re

Carginia

F a) Conocimientos técnicos a ser actualizados, profundizados y/o complementados.

b) Destrezas a reforzar del equipo de trabajo de la unidad o direccién.

c) Debera establecer el o los evenios de capacitacion técnica (maximo 3) que tenga relacion con el objetivo
esiratégico a cumplir,

d)  Definir el grado de profundidad que se requiere y establecer la importancia del evento que solicita,

e) El Director o Jefe de unidad es responsable por la informacién contenida en el Formulario, el mismo debera ser

firmado y sellado,

PRESENTACION DE LOS FORMULARIOS

Finalmente el formulario por area debera ser remitido en fisico y digital a la Unidad de Recursos Humanos. mediante nota
interna firmada por el Director o jefe de unidad.

NOTA Se ha seleccionado de un "diccionario de destrezas" aquellas cuya interaccion primaria coincide con las
actividades que se realizanen .................., que son las que se detallan a continuacion y que pueden ser consideradas
comeo opciones para ser incorporadas en el formulario:

*  Negociacién

Liderazgo efectivo

Elaboracion de Informes

Manejo de software

Manejo de tiempo

Trabajo en equipo

Organizacion de la informacion

Planificacion

Escuchar activa

Orientacion del servicio

Comprension oral

Expresion oral

Comprension escrita

® & ® % * 3 3 8 ®

Moding
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Razanamiento deductivo
Razonamiento inductivo

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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INSTRUCTIVO FORMULARIO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL

El formulario de deteccion de necesidades de capacitacidn individual adopta como criterio basico los abjetivos estratégicos
establecidos en el POA| del servidor publico para la gestién.........

OBJETIVO DEL FORMULARIO

El presente instrumento permilira la deleccién de necesidades de capacitacion individual de cada servidor publico, el mismo
que servird como base para elaborar el plan anual de capacitacian institucional geslion.... y los programas que lo
componente de manera sencilla y efectiva.

RESPONSABLES

Es responsable del llenado de este formulario el servidor publico y el jefe inmediato superior

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIOQ

I. IDENTIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO

Registre el apellido paterno del servidor publico,

Registre el apellide materno del servidor publico.

Registre el o los nombres del Servidor Publico.

Registre el evento de capacitacién establecido por su Direccion o Jefatura que requiera usted,

Adicionalmente debera definir el grado de profundidad y establecer la importancia para usted del evento que
solicita.

El campo OPCIONAL podra o no ser llenado. En caso de requerir una capacitacion, podra sugerir un evento que
influya efectivamente en sus funciones y resultados.

SRR

m

IIl. NECESIDADES DE CAPACITACION

1. Se adjunta un listado de eventos de capacitacién propuestos por cada director o jefe de unidad para la gestion..._.... no
siendo limitativos pudiendo incluir ofras opciones de acuerdo a las necesidades de capacitacion de cada servidor publico.

2. En base a este listado, debera priorizar entre uno y tres eventos de capacilacion y llenar el formulario en la parte
correspondiente a los codigos y eventos de capacitacién requerido,

3. Finalmente, el jefe inmediato superior conjuntamente el servidor publico deberan firmar el formulario

IIl. PRESENTACION DE LOS FORMULARIOS

Una vez firmado el formulario debera ser remitida a Ia Unidad de Recursos Humanos con la informacién fisica documental,
mediante nota Interna, hasta el dia.... de 20.....

Asimismo, el director o jefe designara un servidor publico del drea correspondiente, para consolidar la informacion en medio
Digital, la misma que debera ser enviada al correo electrénico a la Jefatura de Unidad de Recursos Humanos.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ‘
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formu[ario RE-SAP/MOPSV-023 .
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

RE-SAP

| AREA ORGANIZACIONAL:

Favor marcar con una “X" el nivel de importancia que le asigna a cada necesidad
identificada, desde la perspectiva de los objetivos de su area.

ﬂ Fotocopia _Legalizada

: Importancia de la
Nivel de profundidsi Necesidad -
NI‘}
NECESIDADES DE 2 == ) Funcionarios
CAPACITACION Avanzado | Medio | Basico Alta Media Baja conants

- - ] necesidad

(e} v J
vn Bn

Carolna
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Formato RE-SAP/MOPSV-024
PROGRAMA DE CAPACITACION

l. Objetos de Aprendizaje: |
N° | Descripcion -
Il. Formas de Capacitacion -
N° | Descripcion
Ill. Destinatarios
N° | Nombre del Servidor Piblico S
IV. Duracion y Horarios :_:
Desde i |Hasta [ Horario
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V. Instructores
N° [ Tema: ) | Nombre del Instructor:

VI. Técnicas e Instrumentos
_N° | Técnicas: Instrumentos

v

I. Estandares de Evaluacion

VIIl. Recursos Fisicos
N° | Descripcion

1I1~nrruz
=i

Jefe de |la Unidad de Recursos Humanos
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ANEXO
RE-SAP/MOPSV-025
PROCEDIMIENTO DE BECAS Y PASANTIAS

BECAS

La Unidad de Recursos Humanos contemplara en su programa de capacitacion, las becas
para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, siempre y cuando entidades
nacionales no desarrollen cursos similares en forma y contenido y el tema sea de interés
del Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda,

A este efecto debera:

a) Determinar que el postulante sea un servidor de la planta de empleados
permanentes y acredite una antigiedad minima de un afio.

b) Comprobar que haya obtenido una calificacion de “bueno” o "muy bueno" en la
ultima evaluacién del desempefio.

c) Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la
aprobacion del curso; la permanencia en el Ministerio de Obras Publicas, Servicios
y Vivienda por un tiempo que duplique el periodo de duracién de la beca y que los
contenidos sean replicados en un evento de capacitacién interna a programarse
durante el primer mes de su reincorporacion al trabajo. En caso de incumplimiento
al compromiso asumido, el servidor debera devolver el total de los haberes
percibidos y los gastos en que habria incurrido Ia institucion.

d) Declaratoria en comisién del servidor beneficiado, mediante resolucion
administrativa, asegurando el goce de haberes y otros beneficios imputables al
item por el tiempo que dure la beca.

PASANTIAS

Con el propésito de preparar futuros servidores en areas de actividad especializada, el
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, con base en el reglamento
correspondiente y los convenios interinstitucionales suscritos, podra admitir pasantias de
recién egresados destacados o disponer la participacion de sus servidores publicos con
alto potencial de desarrollo, en pasantias de otras entidades u organismos nacionales o
internacionales.

Los egresados que accedan a una pasantia no percibiran ninguna retribucién ni adquiriran
automaticamente condicion de servidores publicos del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vlvienda.
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Formulario RE-SAP/MOPSV-027

LISTADO DE ARCHIVOS FISICOS ACTIVOS — PASIVOS

Nombre completo del Servidor Publico Ubicacion

Fecha
No. = de Fecha de Fisica Observaciones

Apellido Apellido Notitite (5) | Desvinculacion
Paterno Materno ngreso (N* de gaveta)

10

1

12
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