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

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1° FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal (SAP) en el Servicio Departamental de
Riego La Paz (SEDERI-LP), 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 Administracion de Personal (NB-SAP).

ARTICULO 2° MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

v' Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
v' Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP).

ARTICULO 3° ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisidn o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Departamental de Riego La Paz,
se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001

ARTICULO 4° AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos
los servidores publicos del SEDERI-LP.

ARTICULO 5° EXCEPCIONES

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

Il. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6° de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60° de las NB-SAP, no estan sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter
eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados
en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos,
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condiciones y formas de contratacién se regulan por las Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios.

ARTICULO 6° (RESPONSABLES)

Los responsables son:

a)
b)

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director Ejecutivo.

Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Responsable de Recursos Humanos.

TITULo 1l

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

ARTICULO 7° COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacién del Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva
Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 8° PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

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

Analisis de la Oferta Interna de Personal

Formulacién del Plan de Personal

Plan Operativo Anual Individual

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion

ARTICULO 9° PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del SEDERI-LP se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:
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CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA
Superior 2° Director Ejecutivo NO
Ejecutivo 4° Jefes de Unidad Sl
Operativo 5° Profesionales Sl
6° Técnicos - Administrativos Sl
8° Servicios Sl

Nota: Los plazos

de tiempo sefialados en el presente modelo son referenciales, siendo

responsabilidad de la entidad definirlos de acuerdo a sus necesidades, en dias habiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion
sobre los Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI’s) de cada puesto
de la  entidad, Manual de
Organizacion y Funciones (producto
del Sistema de Organizacion
Administrativa), e Informacion del
Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (tareas)
Anexo 001 -
Bateria de
Definicién de
Factores
Identificacion de los  criterios Laborales_,para
., la Valoracion de
(factores y grados de Valoracion de Puestos de Responsable de
1 Puestos) que la entidad utilizara para ANexo-002 15 dias Recursos
determinar la importancia Y | Matriz de Humanos
remuneracion de cada puesto.
Grados del
Método por
Puntos para la
Valoracion de
Puestos
Elaboracion de un Formulario de ;%rlgnéjglltlo' 001 Responsable de
2 Valoracion de Puestos, en base a los . 5 dias Recursos
o ; . Valoracion de
criterios previamente definidos PUESIOS Humanos
Aprobacion  del Formulario de _Dls,p_osmlo_n . Maxima Autoridad
3 - juridica interna | 2 dias : .
Valoracion de Puestos. . Ejecutiva.
de aprobacion
Responsable de
Llenado del Formulario de . Recursos
L, Formulario-
Valoracion de Puestos, para cada : . Humanos en
. . Sederi- 001 | 10 dias L
4 puesto de la Entidad, analizando su coordinacién con

respectiva  Programacién  Anual

Individual (POAI).

Valoracion de
Puestos

el Jefe Inmediato
Superior de cada
puesto.
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Recoleccion y tabulacién de los . Responsable de
! L 10 dias
5 Formularios de Valoracion de Recursos
Puestos. Humanos
Elaboracion de Informe con los
resultados de la Valoracién de
Puestos y determinacion de la Responsable de
6 Remuneracion (Salario) de cada | Informe Escrito | 5 dias Recursos
puesto de la Entidad, en base a la Humanos
Escala Salarial previamente
aprobada.
Informe de Valoracion de Puestos Responsable de
7 elevado a conocimiento de la 3 dias Recursos
Méxima Autoridad ejecutiva. Humanos
Responsable de
8 Elaboracion de Planilla Salaria Planilla Salarial | 2 dias Recursos
Humanos
Disposicién . .
9 Aprobacién de la Planilla Salarial juridica de | 5 dias M.aX|m'a Autoridad
L Ejecutiva.
aprobacion
PRODUCTO: Remuneracion de
cada puesto, reflejada en la Planilla
Salarial del SEDERI-LP.

ARTICULO 10° PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO -
PRODUCTO

PROCEDIMIENTO -

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la
Programacion  Operativa  Anual
(POA) de la Entidad, Manual de
Procesos (SOA) e informacién sobre
el presupuesto asignado para la
contratacion de personal.

PROCEDIMIENTO (tareas)

Andlisis de los procesos bésicos
llevados a cabo por la entidad para
la consecucion de sus objetivos y
estrategias institucionales
establecidos en el PElI vy
determinacion de la carga de trabajo
por puesto, en funcion de la
Programacién Operativa Anual de la
Entidad.

continuo

Responsable de
Recursos

Humanos

Identificacion de la contribucion de
cada puesto al cumplimiento de los
objetivos de la Programacion
Operativa Anual de la Entidad.

Continuo

Responsable de
Recursos

Humanos

Determinacién de la cantidad y
denominacién de puestos de trabajo
por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos
y estrategias institucionales

Informe Escrito
Elevado a la
Maxima
Autoridad
Ejecutiva.

5 dias

Responsable de
Recursos

Humanos
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establecidos en el PEI de la entidad.

Elaboracion del Plan Anual de

Personal (PAP), donde se
identifique la cantidad Y| plan Anual de Responsable de
4 denominacién de puestos de trabajo p 5 dias Recursos
; : ersonal
requeridos por cada unidad Humanos
organizacional para la presente
gestion.

5 Plan Anual de Personal elevado a la 1 dia Egiﬁ?sn;able de
Méaxima Autoridad Ejecutiva.

Humanos
PRODUCTO: Plan Anual de
Personal (PAP).

ARTICULO 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL.

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada Servidor Publico y
con el Inventario de Personal de
toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO

1 Andlisis por cada servidor publico, Continuo | Responsable de
de sus caracteristicas personales, Recursos
educativas, laborales (desempefio) Humanos
y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal
guarda relacion con el perfil del
puesto que ocupa (Programacién
Operativa Anual Individual).

2 Elaboracion del Informe  de | Informe escrito 5 dias Responsable de
resultados y recomendaciones del Recursos
Andlisis de la Oferta Interna de Humanos
Personal.

3 Informe de Andlisis de la Oferta 1 dia Responsable de
Interna de Personal elevado a Recursos
consideracion 'y decisiones del Humanos
Director Ejecutivo

4 Aprobacion de informe de analisis 1 dia Maxima Autoridad

de la Oferta Interna de Personal

Ejecutiva.

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

ARTICULO 12° PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
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OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL.

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (tareas)

Anadlisis de los resultados obtenidos
en los Procesos de Cuantificacion
de la Demanda de Personal y
Andlisis de la Oferta Interna, a fin de
determinar la creacion, modificacién
0 supresion de puestos dentro de la
Entidad, asi como decidir la emision
de convocatorias publicas para
cubrir los mismos.

Continuo

Responsable de
Recursos

Humanos

Elaboracién del Plan del Personal
de la Entidad.

5 dias

Responsable de
Recursos

Humanos

Plan de Personal elevado a
consideracion y decisiones de la
Méxima Autoridad Ejecutiva.

1 dia

Responsable de
Recursos

Humanos

Aprobacion del Plan de persona

1 dia

Maxima Autoridad
Ejecutiva.

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

ARTICULO 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan Anual
de Personal), Plan Operativo Anual
(POA), Manual de Organizacion y
Funciones y Manual de Procesos
(SOA) de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (tareas)
1 Llenado del Formulario del Plan | Formulario 10 dias Jefe Inmediato
Operativo Anual Individual (Perfil del | Sederi 002 Plan Superior del
Puesto), para cada puesto requerido | Operativo Anual puesto analizado
por la Entidad, esté ocupado o no. Individual en coordinacién y
(POAI) validacion técnica
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con el
Responsable de
Recursos
Humanos

2 Elaboracion del Manual de Puestos, | Manual de | 25 dias Responsable de
conformado por los Planes | Puestos Recursos
Operativos Anuales Individuales de Humanos
los puestos de la Entidad.

3 Aprobacion del Manual de Puestos. | Disposicion 1 dia Maxima Autoridad

Juridica Interna

Ejecutiva.

PRODUCTO: Planes Operativos
Anuales individuales (POAI's) que
conforman el manual de puestos de
la Entidad.

ARTICULO 14° (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO | PLAZO
PRODUCTO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (tareas)

Identificacion de la existencia de Continuo
un puesto acéfalo (vacio) dentro
de la Entidad.

Jefe  Inmediato
superior del
puesto acéfalo

Solicitud Responsable de | Formulario 2 dia
Recursos Humanos para que: | Sederi 003
(elija una de las siguientes
alternativas).

1. Inicie proceso de
reclutamiento (si ha elegido ésta
alternativa pase a la etapa 3 de
la presente operacién).

2. Instruya el inciso de interinato,
de acuerdo a lo establecido por
el articulo 21° de las NB-SAP

Jefe  Inmediato
superior del
puesto acéfalo

Verificacion de  condiciones | Formulario 3 dias
previas al reclutamiento: | Sederi 004
disponibilidad del item | Certificacion de
(disponibilidad de presupuesto) y | disponibilidad
actualizacion de la POAI del | presupuestaria.
puesto acéfalo.
Formulario
Sederi 002
(actualizacion
de informacién).

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Recursos
Humanos en
coordinacion con
el Jefe Inmediato
Superior del
puesto acéfalo.
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4 Elecciébn de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en
funcion de la Categoria y Nivel
del puesto a cubrir:
1) Invitacion Directa: Para
los Niveles de Puestos Director Ejecutivo
del 2° al 3° establecidos / Responsable de
en la Operacion Recursos
Clasificacion de Puestos Humanos
del presente reglamento
especifico (si ha elegido
esta modalidad pasar a
la Etapa 10 de la Comité de
Operacién Seleccion de seleccion
Personal) (Conformado de
2) Convocatoria Publica acuerdo al
Interna o Externa: Para Articulo 18 Il.b.1.
los Niveles de Puestos de las NB-SAP y
del 4° al 8° establecidos designacion  de
en la  Operacién miembros a
Clasificacion de Puestos través del
del presente reglamento Memorandum
especifico (si ha elegido emitido por el
esta modalidad pase a la Director Ejecutivo
Etapa 5 de la presente
Operacion).
La Convocatoria Publica Interna
s6lo se utiliza con fines de
Promocion Vertical
5 Elaboracion del cronograma de | Cronograma de | 1 dia Comité de
actividades del proceso de | actividades seleccion
reclutamiento y seleccion de
personal
6 Elaboracion del Formato de | Formato Sederi | 1 dia Comité de
Convocatoria (Interna o | 005 seleccion
Externa)
7 Por Convocatoria  Publica | Comunicacion Hasta el dia | Comité de
Interna: Publicacion (difusion) | Interna, que termine la | seleccién
de la convocatoria mediante | conteniendo la | presentacion
comunicacién interna, colocada | convocatoria de
en lugar visible en las postulaciones,
instalaciones del SEDERI-LP. de acuerdo a
Publicacién de | las
Por Convocatoria Publica | la Convocatoria | condiciones
Externa: Publicacion de la sefialadas en
convocatoria en la Gaceta Oficial la
de Convocatorias y convocatoria.
opcionalmente en un periédico
de circulacion nacional. 1 dia de
publicacién
8 Presentacion de postulaciones Formulario De Acuerdo a
Sederi 006 | convocatoria Postulantes
Curriculum
Direccion: Av. Ecuador N° 2186 2do Piso esq. Fernando Guachalla (Zona Sopocachi) Teléfono: 2110531 La Paz Bolivia




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ

CODIGO: RE-SAP-SEDERI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SEDERI-LP

VERSION: 2021 - V.1

SEDERI-LE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA PAGINA:
Vitae
9 Apertura de Postulaciones y | Formulario 1 dia Comité de
Listado de Postulaciones Sederi 007 seleccion
Acta de
Apertura de
Postulaciones y
Listado de
Postulantes
Formulario
Sederi 008
PRODUCTO:
Postulantes Potenciales
2. SELECCION DE PERSONAL
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Postulantes potenciales
PROCEDIMIENTO (tareas)
1 Determinacién del Sistema de | Formulario Comité de
Calificacién para cada una de las | Sederi 009 seleccién
etapas de la seleccién de Personal. | Sistema de
La etapa de Evaluacion Curricular | Calificacion
no tiene puntaje, solo habilita al | para la
postulante para pasar a la siguiente | Seleccién de
etapa. Personal
2 Evaluacion Curricular Formulario ldia Comité de
Sederi 010 puesto seleccion
Evaluacion convocado
Curricular
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen escrito | 1 dia Comité de
seleccion
4 Evaluacion de Cualidades | Entrevista 1 dia Comité de
Personales estructurada seleccion
5 Elaboracion del Cuadro de | Formato Sederi Comité de
Calificacion Final 011 selecciéon
6 Elaboracion de Lista de Finalistas Formato Sederi Comité de
012 seleccion
7 Elaboracion de Informe de | Formato Sederi | 2 dias Comité de
Resultados. 013 seleccién
8 Eleccion del ocupante del puesto | Formato Sederi | 2 dias Director Ejecutivo
en base al Informe de Resultados 014 Acta de
Eleccion
9 Comunicaciéon escrita de los | Cartas de Aviso | 4 dias | Comité de
resultados del proceso de habiles seleccion
reclutamiento y seleccién, a los antes del
candidatos de la lista de finalistas. nombra-
Informe de Resultados puesto a miento
disposicion en YLB, para todos los
gque se han postulado a la
convocatoria.
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10 Nombramiento y posesién del | Memorandum 1 dia Director Ejecutivo/

Servidor Publico de Designacion Responsable de
Recursos
Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal,

gue establezca las decisiones en

materia de gestibn de personal

necesarias para el cumplimiento de

los objetivos de la Entidad.

ARTICULO 15° (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor Publico
incorporado o0 que cambia de
puesto, mas informacion
institucional y del puesto que
ocupara (Plan Operativo Anual
Individual).

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Proporcionar al Servidor Publico | Comunicacién Primer dia | Responsable de
incorporado informacién relativa a | interna laboral Recursos
los objetivos y  estrategias Humanos
institucionales establecidas en el
PEI de la entidad y funciones de la
Entidad.

2 Proporcionar al Servidor Publico | Programacion Periodo de | Jefe Inmediato
incorporado informacion relativa a | Operativa Anual | induccion Superior en
los objetivos y tareas que tiene | Individual de 80 dias | coordinacién con
que cumplir dentro el puesto de | (POAI) del | / Proceso | el Responsable de
trabajo, asi como una orientacion | puesto, de Recursos
permanente en el trabajo a fin de | entregada. adecuacion | Humanos
lograr una adecuacion persona — Persona-
puesto Puesto

3 Firma de la Programacion | Programacién Primer dia | Director Ejecutivo/
Operativa Anual Individual del | Operativa Anual | laboral Jefe Inmediato
puesto. Individual Superior

(POAI) del
puesto.
PRODUCTO: Servidor Publico
integrado (inducido) a la Entidad.
ARTICULO 16 (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
| ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE |
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PRODUCTO
INSUMO: Informacion sobre el Jefe Inmediato
grado de adecuacién del Servidor Superior del
Publico a su nuevo puesto. nuevo Servidor

Publico
PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Entrega a los Jefes Inmediatos | Formulario 10  dias | Responsable de
Superiores del formulario para | Sederi 015: | antes de | Recursos
realizar la  Evaluacion  de | Evaluacioén de | vencido el | Humanos
Confirmacion, a los nuevos | confirmacién periodo de
Servidores Publicos. prueba (90

dias)

2 Analisis del grado de adecuacion 9 dias | Jefe Inmediato
del nuevo Servidor Publico a las antes de | Superior
tareas del puesto que ocupa. vencido el

periodo de
prueba (90
dias)

3 Ejecucion de la Evaluacion de | Formulario 1 dia | Jefe Inmediato

Confirmacion Sederi 015: | después Superior
Evaluacion de | de vencido
confirmacién el periodo

de prueba
(90 dias)

4 Elaboracion de Informe de | Formato Sederi | 2 dias | Jefe Inmediato
Resultados de la Evaluacion de | 016: Informe de | después Superior en
Confirmacion, estableciendo como | Resultados de la | de vencido | coordinacién con
conclusion la ratificacion o no del | Evaluacién de | el periodo | el  Responsable
Servidor Publico. Confirmacion de prueba | de Recursos

(90 dias) Humanos

5 Informe de Resultados de la | Informe de | 3 dias | Jefe Inmediato
Evaluacion de  Confirmacion, | Resultados de la | después Superior en
elevado a través del Responsable | Evaluacion de | de vencido | coordinacion con
de Recursos Humanos, a | Confirmacion el periodo | el  Responsable
consideracion del Director de prueba | de Recursos
Ejecutivo para las decisiones que (90 dias) Humanos
correspondan.

6 Decision de ratificacion o 4 dias | Director Ejecutivo
destitucion del  nuevo Servidor después
Publico. de vencido

el periodo
de prueba
(90 dias)

7 Comunicacién de la decisién de | Formato Sederi | 5 dias | Director Ejecutivo
ratificacion o destitucién al nuevo | 017: antes de |/ Responsable de
Servidor Publico. Memorandum vencido el | Recursos

periodo de | Humanos
prueba (90
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico
ratificado o no, en el puesto.
CAPITULO Ill SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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ARTICULO 17° (PROCESO DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y

Ejecucion

de Evaluacion del Desempefio.

ARTICULO 18° PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales
internas contenidas en el
Reglamento Especifico del SAP y
externas contenidas en las Normas
Bésicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Elaboracion del Programa de | Formato Sederi | 5 dias Responsable de
Evaluacion del Desempefio, | 018: Programa Recursos
incluyendo “cronograma” de | de Evaluacién Humanos
actividades y tiempos, “formularios” | del Desempefio
(instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacién

2 Programa de  Evaluacion del 1 dia Responsable de
Desempefio elevado a consideracion Recursos
y decisiones del Presidente Humanos
Ejecutivo.

3 Aprobacion  del Programa de | Disposicion 3 dias Director Ejecutivo
Evaluacion del Desempefio Juridica Interna
PRODUCTO: Programa de
Evaluacion del Desempefio
aprobado.

El Servicio Departamental de Riego La Paz,

Servidores Publicos una vez al afio.

ARTICULO 19° EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

realizar4 la Evaluacion del Desempefio de sus

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual
Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico
evaluado  + Programa  de
Evaluacion de Desempefio.

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Comunicar a todos el personal de | Circular escrita De Responsable de
la Entidad el Cronograma de acuerdo al | Recursos
Evaluacion del Desempefio. cronograma | Humanos

establecido
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2 Presentacion de Informe de | Formato Sederi | De Servidor Publico
Actividades desarrolladas en la | 019: Informe de | acuerdo al
gestion, al Jefe Inmediato | Actividades cronograma
Superior. establecido

3 Andlisis del cumplimiento de | Formulario De Jefe Inmediato
tareas y resultados asignados a | Sederi 020: | acuerdo al | Superior / Comité
un puesto en un periodo | Evaluacion del | cronograma | de Evaluacion
determinado de tiempo, para lo | Desempefio establecido | (Conformado de
cual, se realiza la comparacion acuerdo al Art.
entre lo establecido en el Plan 26°  del D.S.
Operativo Anual Individual (POAI) 26115 NB-SAP vy
del puesto evaluado y el informe designacion de
de actividades presentado por el miembros a través
Servidor Publico que lo ocupa. de Memorandum

emitido por el
por ejemplo: Director
a) 70% comparacion POAI vs Ejecutivo).
Informe de actividades individual.
b) 30% Método de Escala Gréfica.

4 Elaboracion de Informe de | Formato Sederi | De Jefe Inmediato
Evaluacion  del Desempefio, | 021: Informe de | acuerdo al | Superior / Comité
conteniendo reconocimientos y | Evaluacion del | cronograma | de evaluacion
sanciones en el marco de lo | Desempefio establecido
establecido por el Articulo 26°
inciso c) de las NB-SAP.

5 Infforme de Evaluacion del De Jefe Inmediato
Desempefio elevado a acuerdo al | Superior Comité
consideracion  del  Presidente cronograma | de evaluacion
Ejecutivo. establecido

6 Aprobaciobn de acciones de | Comunicacion De Director Ejecutivo
personal, producto de la | interna de | acuerdo al
Evaluacion del Desempefio. aprobacion cronograma

establecido

7 Ejecucioén de acciones de personal | Formato Sederi | De Director Ejecutivo
a los Servidores Publicos | 022: acuerdo al | /Responsable de
evaluados. Memorandum cronograma | Recursos

establecido | Humanos

PRODUCTO: Informe de
Evaluacion  del Desempefio,
estableciendo: Grado de
contribucién del servidor publico a
los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el
PEI, establecimiento de
reconocimientos y  sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso de
Detecciébn de Necesidades de
Capacitacion).
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Articulo 20 PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

CAPITULO IV SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

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

y Retiro.

Articulo 21 PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Llevar a cabo los Procesos de Responsable de
Reclutamiento, Seleccién, Induccién Recursos
y Evaluacion de Confirmacion Humanos
establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la
modalidad de convocatoria publica
interna.

PRODUCTO: Servidor  Pdublico
adecuado a las demandas del
SEDERI-LP

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor Publico con una
calificaciéon de “Excelente” en la
Evaluacion del Desempefio; +
Escala Salarial Matricial (grados y
rangos salariales) aprobada; +
Disponibilidad Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Determinacion del grado salarial al | Planilla salarial 15 dias Responsable de

cual el Servidor Publico accedera. Recursos
Humanos

2 Elaboracion de Informe de | Informe de | 5 dias Responsable de
Promocion Horizontal, conteniendo | promocién Recursos
el listado de los Servidores Publicos | horizontal Humanos
y grado salarial a los cuales
accederan, producto de la
Evaluacion del Desempefio.

3 Informe de Promociéon Horizontal 1 dia Responsable de
elevado a consideracion y Recursos
decisiones del Director Ejecutivo. Humanos

4 Aprobacion de Informe de | Comunicacion 3 dias Director Ejecutivo
Promocion Horizontal interna de

aprobacion
5 Ejecucién de acciones de personal, | Memorandum 2 dias Director Ejecutivo
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en base al Informe de Promocién | de  Promocién / Responsable de

Horizontal aprobado. Horizontal Recursos
Humanos

PRODUCTO:  Servidor Publico

adecuado a las demandas

institucional.

ARTICULO 22° PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del
SEDERI-LP para facilitar la
capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Elaboracion del Programa de | Programa de | Continllo de | Responsable de
Rotacion Interna de Personal, | Rotacion Interna | acuerdo a las | Recursos
incluyendo  cronograma  de | de Personal. necesidades Humanos en
ejecucion. institucionales. | coordinacion con

el Jefe Inmediato
Superior de cada
Unidad
Organizacional de
la entidad

2 Aprobacion del Programa de | Comunicacion 3 dias Director Ejecutivo
Rotacion Interna de Personal. Interna de

Aprobacién

3 Ejecucion del Programa de | Memorandum De acuerdo al | Responsable de

Rotacion Interna de Personal de Rotacion cronograma Recursos

establecido Humanos en

coordinacién con
el Jefe Inmediato
Superior de cada
Unidad
Organizacional de
la entidad.

PRODUCTO: Servidor Publico

adecuado a las demandas

institucional.

ARTICULO 23° PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de Ila
Entidad.
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PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Solicitud de transferencia de | Solicitud escrita al | Continuo | Jefe Inmediato

personal. Responsable de Superior del
Recursos Servidor Publico a
Humanos ser transferido

2 Andlisis de la procedencia de | Informe escrito 2 dias/por | Responsable

transferencia. solicitud Recursos
Humanos

3 Aprobacion de la transferencia, en | Comunicacion 3 dias Director Ejecutivo
base al informe emitido por el | interna de
Responsable de Recursos | aprobacion.

Humanos.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorandum de | 1 dia Director Ejecutivo
Transferencia / Responsable de
Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico
adecuado a las demandas
institucionales.
ARTICULO 24° PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y
otros, que estén contemplados
como causales de retiro por el
Articulo 32° de las NB-SAP.

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Determinacién de la causal de Continuo | Responsable de
retiro que corresponda, en base a Recursos
informacion de hechos Humanos
verificables y debidamente
respaldados por escrito.

2 Informe de procedencia del retiro. | Informe Escrito 2 dias Responsable de

Recursos
Humanos
3 Aprobaciéon del Informe de | Aprobacion del | 3 dias Director Ejecutivo
procedencia del retiro Informe de
procedencia  del
retiro
4 Ejecucion del retiro. Memorandum de | 1 dia Presidente
Retiro Ejecutivo /
Responsable de
Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico
desvinculado de la Entidad.
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 25° PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

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

ARTICULO 26° PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

los

ETAP
A

INSUMO — PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de
capacitaciéon identificadas a
través de la Evaluacion del
Desempefio y otras derivadas
del propio desarrollo de la
Entidad, asi como las falencias
y potencialidades de los
Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (tareas)

Distribucién, a través de Circular
Escrita, del Formulario de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacibn a cada Jefe
Inmediato Superior.

Formulario
Sederi
Deteccion
Necesidades
Capacitacion

023:
de
de

3 dias

Responsable de
Recursos
Humanos

Llenado del formulario de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, de cada Servidor
Publico.

Formulario
Sederi 023

10 dias

Jefe Inmediato

Superior

Recoleccion de los formularios
de Deteccién de Necesidades
de Capacitaciéon

4 dias

Responsable de
Recursos
Humanos

Analisis, clasificacion y
priorizacion de necesidades de
capacitacion, tanto genérica
como especifica para SEDERI-
LP.

5 dias

Responsable de
Recursos
Humanos

Elaboracion de Informe de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (establece temas
de capacitacion genérica y
especifica)

Formulario
Sederi
Informe
Deteccion
Necesidades
Capacitacion

024:
de
de
de

10 dias

Responsable de
Recursos
Humanos

PRODUCTO: Informe de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

ARTICULO 27° PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
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OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.

ETAP | INSUMO — PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

A — PRODUCTO
INSUMO: Informe de Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (tareas)
1 Elaboracion del Programa de | Formato Sederi | 15 dias Responsable de
Capacitacion (Anual), | 025 Programa de Recursos
determinando: objetivos de | Capacitacion Definido Humanos
aprendizaje, formas de previame
capacitacion, destinatarios, nte en el
duracion, instructores, presente
contenidos, técnicas e Reglamen
instrumentos, estandares de to
evaluacion, recursos necesarios especifico
para su ejecucion y
Presupuesto del Programa
de Capacitacion.
Anexo 026 Responsable de
Procedimiento Recursos
para la otorgacién Humanos

Se incluyen las Becas vy |de Becas y

Pasantias que la Entidad | Pasantias

requerira para la presente

gestion.

2 Programa de Capacitacion 1dia Responsable de
elevado a consideracion y Recursos
decisiones del Director Humanos
Ejecutivo.

3 Aprobacién del Programa de | Comunicacion 3 dias Director Ejecutivo
Capacitacion. interna de

aprobacion
PRODUCTO: Programa de
Capacitacion.

ARTICULO 28° PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAP | INSUMO — PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

A — PRODUCTO
INSUMO: Programa de
Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Ejecucion de la capacitacion en | Programa de | Continuo | Responsable de
base al Programa de | Capacitacion Recursos
Capacitacion aprobado. (incluyendo Humanos

Presupuesto de
Capacitacion)
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aprobado.
PRODUCTO: Servidor Publico
capacitado para mejorar su
contribucion al logro de los
objetivos de SEDERI-LP.
ARTICULO 29° PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAP | INSUMO — PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
A — PRODUCTO
INSUMO:  Programa de
Capacitacion, mas resultados
de la Ejecucién del Programa
de Capacitacion (por evento de
capacitacioén realizado)
PROCEDIMIENTO (tareas)
1 Andlisis del grado de 5 dias Responsable de
cumplimiento de los objetivos y Recursos
tareas establecidas para cada Humanos en
evento de capacitacion, una vez coordinacién con
concluido el mismo el Jefe inmediato
Superior del
Servidor Publico
capacitado
2 Elaboracion de Informe de | Informe escrito de | 3 dias Responsable de
Evaluacion de la Capacitacion | Evaluacion de la Recursos
(por cada evento de | Capacitacion Humano
capacitacion realizado).
3 Informe de Evaluacién de la 2 dias Responsable de
Capacitacion (por cada evento Recursos
de capacitacion  realizado) Humano
elevado a conocimiento vy
decisiones del Director
Ejecutivo.
PRODUCTO: Determinacion

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

ARTICULO 30° PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
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ETAP | INSUMO — PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
A — PRODUCTO

INSUMO: Informacién  del

desempefio laboral del Servidor

Publico, posterior a su

capacitacion.

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Informe sobre la capacitacion | Informe escrito 2 dias | Servidor Publico
recibida, elevado a posteriore | capacitado
conocimiento del Jefe Inmediato s a la
Superior con copia al Jefe del capacitaci
Departamento de Recursos on
Humanos.

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

3 Elaboracion de Informe de | Informe escrito de | 1 dia Jefe Inmediato
Evaluacion de los Resultados | Evaluacion de los Superior del
de la Capacitacion. resultados de la Servidor Publico

capacitacion capacitado

4 Informe de Evaluacion de los 1dia Jefe Inmediato
Resultados de la Capacitacion, Superior del
elevado a conocimiento del Servidor Publico
Presidente Ejecutivo y al Jefe capacitado
del Departamento de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Establecimiento
del nivel de aplicacion efectiva
de la capacitacion recibida y su
nivel de impacto en el
desempefio laboral del Servidor
Publico.

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 31° PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacidn, Organizacion y

Actualizacion.

ARTICULO 32° PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION.

ETAP
A

INSUMO — PROCEDIMIENTO
— PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Proceso de recopilacion y Continuo | Responsable de
clasificacion de informacion Recursos
generada por el Humanos
funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal:

e Documentos individuales
(Servidores Publicos).

e Documentos propios del
sistema (Subsistemas vy
Procesos)

PRODUCTO: Informacion sobre

documentos  individuales vy
propios del Sistema de

Administracion de Personal.

ARTICULO 33° PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAP | INSUMO — PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

A — PRODUCTO
INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales y
propios del Sistema de
Administracién de Personal
PROCEDIMIENTO (tareas)

1 Proceso de organizacion y Formulario Sederi | Continuo | Responsable de

registro de informacion, en los 027 Formulario Recursos

siguientes medios: Sederi 028 Humanos

a) Ficha de Personal Formulario Sederi

b) Archivos fisicos activo y 029 Formulario

pasivo Sederi 030

¢) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

PRODUCTO: Ficha de

Personal, Archivos Fisicos

(activo y pasivo), Documentos

propios del SAP e Inventario de

Personal.
ARTICULO 34° PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAP | INSUMO - PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
A — PRODUCTO

INSUMO: Ficha de Personal,

Archivos  Fisicos (activo vy
pasivo), Documentos propios
del SAP e Inventario de
Personal.

Direccion: Av. Ecuador N° 2186 2do Piso esq. Fernando Guachalla (Zona Sopocachi) Teléfono: 2110531 La Paz Bolivia
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PROCEDIMIENTO (tareas)

Proceso de actualizacion de | Formulario Sederi
informacion. 027 Formulario
Sederi 028

Formulario Sederi
029 Formulario
Sederi 030

Continuo

Responsable de
Recursos
Humanos

PRODUCTO: Informacién
actualizada y disponible, para la
toma de decisiones del Director
Ejecutivo.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de SEDERI-LP, deben inexcusablemente formar parte del mismo

en Anexos.

TITULO Il

CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

ARTICULO 35° (ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA)

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

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

TITULO IV

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO CAPITULO UNICO

ARTICULO 36° RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Servicio Departamental de Riego La Paz, 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.

Direccion: Av. Ecuador N° 2186 2do Piso esq. Fernando Guachalla (Zona Sopocachi) Teléfono: 2110531 La Paz Bolivia
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ANEXO-001

BATERIA DE DEFINICION DE FACTORES LABORALES PARA LA VALORACION DE

PUESTOS
FATORES
LABORALES DESCRIPCION
EDUCACION NIVEL DE EDUCACION REQUERIDO PARA EL PUESTO.
EXPERIENCIA TOMA EN CUENTA EL TIEMPO NECESARIO DE EXPERIENCIA PARA PODER
CRITERIO E AMPLITUD CON QUE SE REQUIERE EJERCITAR EL PROPIO JUICIO PARA
INICIATIVA TOMAR POR Si MISMO DECISIONES SOBRE EL TRABAJO O MODIFICAR

SITUACIONES

COMPLEJIDAD

GRADO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO.

ESFUERZO FiSICO

INTENSIDAD Y CONTINUIDAD DEL ESFUERZO FiSICO REQUERIDO.

ESFUERZO
MENTAL Y/O
VISUAL

INTENSIDAD Y, PRINCIPALMENTE CONTINUIDAD DE CONCENTRACION
MENTAL QUE SE REQUIERE.

RESPONSABILIDA
D POR LA
INFORMACION

CONSIDERA LA RESPONSABILIDAD POR LA CAPACIDAD PROFESIONAL DEL
BUEN MANEJO Y USO DE INFORMACION, VALORADOS EN EL GRADO DE
DISCRECIONALIDAD, RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD CON QUE SE
MANEJA DE ACUERDO A LAS EXIGENCIAS INHERENTES A SU CARGO.

RESPONSABILIDA
D POR EQUIPOS Y

VALORA LA RESPONSABILIDAD SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS
FIJOS, INMUEBLES U OTROS INHERENTES AL CARGO, EN EL

MATERIAL MARCO DEL SABS
RESPONSABILIDA VALORA LAS RELACIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE CARACTER
D POR

RELACIONES Y

INTERNO Y EXTERNO, QUE INCIDEN EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
TAREAS INHERENTES AL PUESTO.

CONDICIONES DE
TRABAJO
AMBIENTE Y
RIESGOS

POSIBILIDAD EN QUE OCURRAN ACCIDENTES DE TRABAJO, AUN
SUPUESTAS LAS MEDIDAS Y CUIDADOS QUE DEBEN
ADOPTARSE.
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ANEXO-002
MATRIZ DE GRADOS DEL METODO POR PUNTOS PARA LA VALORACION DE
PUESTOS
FACTOR DE 0 GRADO
EVALUACION SUBFACTORES %
1 2 3 4| 5
EDUCACION 8 16 | 24 | 32 40
CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA 32 7 14 | 21 | 28 35
HABILIDAD CRITERIO E INICIATIVA ) 16 | 24 | 32 | 40
COMPLEJIDAD 7 14 | 21 | 28 35
ESFUERZO FISICO 8 16 | 24 | 32 40
MENTAL Y/O VISUAL 28 7 14 | 21 | 28 35
POR LA INFORMACION
8 16 | 24 | 32 40
POR EQUIPOS Y
RESPONSABILIDAD |\ Tepin £ 7 | o1 | o8 -
POR RELACIONES Y
CONTACTOS 25 8 16 | 24 | 32 | 40
CONDICIONES DE
TRABAJO AMBIENTE Y RIESGOS 15 8 16 | 24 | 32 40
TOTAL 100 PUNTAJE MAXIMO 380

GUIA PARA EL LLENADO DE FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTO

Ponderacién del factor requisitos intelectuales.

EDUCACION:

GRADO Descripcién del Grado Puntaje
1 Bachiller 8

2 Técnico Medio 16

3 Técnico Superior 24

4 Egresado de Universidad 32

5 Licenciatura 40
EXPERIENCIA:

GRADO Descripcién del Grado Puntaje
1 Ninguna 7

2 6 meses 14

3 1 afo 21

4 2 afos 38

5 3 0 més afios 35
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CRITERIO E INICIATIVA:

GRADO Descripcidn del Grado Puntaje

1 Requiere solamente habilidad para ejecutar las 6rdenes. 8

2 No se puede contar usualmente con resultados deseados sin | 16
el suficiente control.

3 Requiere criterio e iniciativa para resolver algunos problemas. | 24

4 Requiere criterio e iniciativa para resolver constante-mente 32
(50% mas problemas sencillos que se presente en el puesto.

5 Requiere criterio e iniciativa para resolver constantemente 40
problemas dificiles y de trascendencia.

COMPLEJIDAD:

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

1 El trabajo es sencillo, sin grado de complejidad. 7

2 El trabajo es rutinario, por lo tanto se desarrolla bajo limitesy | 14
practicas establecidas.

3 Trabajo semi completo, que requiere cierta iniciativa en el 21
desarrollo del mismo.

4 Trabajo completo, implica la solucion de problemas técnicos 38

5 Trabajo completo y dificil que requiere de un alto grado de 35
razonamiento.

PONDERACION EL FACTOR FiSICO

ESFUERZO FISICO:

GRADO Descripcién del Grado Puntaje

1 No requiere de esfuerzo fisico. 8

2 Requiere de esfuerzo minimo. 16

3 Varias veces al dia esfuerzo mediano. 24

4 Constante esfuerzo fisico mediano. 32

5 Constante aplicacién de gran esfuerzo fisico. 40

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

1 No requiere de atencién. 7

2 Atencion normal que debe ponerse en todo trabajo. 14

3 Requiere atencion intensa solo durante periodos 21

4 Requiere atencidn intensa en forma regular, pero intermitente. | 38

5 Atencién constante y sostenida. 35

PONDERACION EL FACTOR DE RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR LA INFORMACION
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GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1 La informacién que se procesa es de minima trascendencia 8

de manera que su revelacion no afecta a la entidad.

2 La informacién que se procesa es importante, accediendo a 16
documentacién confidencial, que de divulgarse, afectaria el
trabajo de una Unidad.

3 La informacién que se procesa es sumamente importante, 24
accediendo a documentacion altamente confidencial, que de
divulgarse afectaria el trabajo de una unidad.

4 La informacién que se procesa es trascendental, se tiene 32
acceso a informacion y documentacion confidencial que, de
divulgarse, afectaria el trabajo de una direccion.

5 La informacién que se procesa es altamente trascendental, 40
teniendo acceso a documentacion confidencial que, de
divulgarse, afectaria a toda la entidad.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES

GRADO Descripcién del Grado Puntaje

1 Es responsable por la conservacion y preservacion de 7
equipos y materiales de escaso valor

2 Es responsable por la conservacién y preservacion de 14
equipos y materiales representando valores de mediano costo

3 Es responsable por la conservacion y preservacion de 21
equipos y materiales representando valores de mayor costo

4 Es responsable por la conservacién y preservacion de 38
equipos y materiales de un alto costo en la empresa

5 Es responsable por la conservacién y preservacion de 35
equipos y materiales de muy alto costo en la empresa

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES Y CONTACTOS

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

1 Las relaciones requeridas se desarrollan con un grupo 8
reducido de personas en la entidad.

2 Atencion directa al publico y a nivel interno 16

3 Constante trato con personal de los diversos departamentos 24
de la misma unidad.

4 Con el personal de las distintas unidades administrativas 32
dentro de la misma organizacion.

5 Habilidad tacto y poder de negociacion y/o atencion y 40
consultoria con personal de otras instituciones, organismos y
publico en general a nivel estatal.

PONDERACION DE FACTORES DE TRABAJO

CONDICIONES DE TRABAJO AMBIENTE Y RIESGOS
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GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1 Las relaciones requeridas se desarrollan con un grupo 8
reducido de personas en la entidad.

2 Atencidn directa al publico y a nivel interno 16

3 Constante trato con personal de los diversos departamentos 24
de la misma unidad.

4 Con el personal de las distintas unidades administrativas 32
dentro de la misma organizacion.

5 Habilidad tacto y poder de negociacién y/o atencion y 40
consultoria con personal de otras instituciones, organismos y
publico en general a nivel estatal.
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FORMULARIO- SEDERI - 001

VALORACION DE PUESTOS

Denominacion del Puesto:

Area:

Dependencia:

Instructivo.: Los Jefes Inmediatos Superiores deberan llenar un formulario por cada
puesto bajo
su dependencia; asignando solo un grado a cada factor anotando en la columna de la
derecha.

Se debe considerar lo que realmente requiere el puesto, sin pensar en la persona que
actualmente ocupa.

FACTOR DE EVALUACION SUBFACTORES GRADO | PUNTAJE

EDUCACION

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO Y HABILIDAD
CRITERIO E INICIATIVA

COMPLEJIDAD

FISICO
ESFUERZO

MENTAL Y/O VISUAL

POR LA INFORMACION

POR EQUIPOS Y
RESPONSABILIDAD MATERIALE

POR RELACIONES Y
CONTACTOS

CONDICIONES DE TRABAJO AMBIENTE Y RIESGOS

OBSERVACIONES:

FIRMAS:

FECHA:
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FORMULARIO- SEDERI - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POALI)
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del

Unidad
Unidad item
. Nivel
Jefe Inmedlato Salarial:
Superior
Nombre de Cargos Supervisados: Cantidad

Cargos a los que
ejerce Supervisién

H (W [N |-

. DESCRIPCCION GENERICA DEL PUESTO

A. Objetivo del Puesto

B. Funciones Generales del puesto

1. Funciones Especificas del Puesto: (Citar en orden de importancia las funciones especificas y
resultados esperados; es decir, los que necesariamente emergen del POA de la gestion que deberan
cumplirse en el periodo, Luego de concluida la definicién de las funciones y resultados, asignar una
ponderacién a cada uno segun su importancia. Las ponderaciones asignadas deberan sumar 70%)

Resultados
: o . Resultado i . . Ponderacion
Funciones Especificas e Fuente de verificacion sobre el

AIW[IN|PF

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS 70%

2. Funciones Continuas y Resultados: (Sefalar las funciones y resultados continuos, especificando
la calidad que deben reunir. Luego de concluida la definicion de las funciones y resultados, asignar una
ponderacién a cada uno segun su importancia. Las ponderaciones asignadas deberan sumar 30%)

Funciones Continuas Resultados
0 Rutinarias citar las . Resultado del -
Ne funciones rutinarias - [y indicador Fuente de verificacion z’gg:ieeramon

recurrentes del puesto)

AIWIN| -

TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%
100%
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C. Responsabilidades del Puesto

D. Relaciones del Puesto

Relacioén Intrainstitucional

Relacién con otras instituciones

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. Formacion del cargo

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefio del cargo. Asociar cada uno el
grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una X.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

Area de formacion

Bachiller

Técnico

Medio

Técnico
Superior

Licenciatura

Especialidad

Post Grado
Maestria

B. Experiencia

Registrar los afios de experiencia que exige el desempefio del puesto marcando con una X.

Area de experiencia

ANOS DE EXPERIENCIA

la2

3a4 5a6 7a8 9alo0

Experiencia general
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Experiencia especifica

C. Conocimiento Complementario

D. Conocimiento de Normas

Especificar las nomas que aplican para el desempefio del puesto:

Normas NIVEL
Superior Intermedio Bésico
Generales
E. Cualidades personales
Marcar con X los atributos y el grado que se exigen a la Muy
persona que ocupara el puesto para su adecuado desempefio A Alto Bajo
(o]

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Analisis de problemas

Liderazgo

Delegacion

Capacidad de negociacion

Planificacion y organizacion

Orientacion Ambiental

Sociabilidad

Visién

Auto Organizacion

Capacidad de expresién y Comunicacion

Pro actividad

Compromiso

La suscripcién de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

IV. OBSERVACIONES

Fecha de elaboracion:

cdodo
(Firma y Sello) Jefe (Firma y sello del Jefe del Firma y sello del
Superior Jerarquico Responsable de Recursos Funcionario Publico

Humanos
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FORMULARIO- SEDERI - 003
SOLICITUD DE PERSONAL

Datos generales del Unidad solicitante

Fecha de solicitud:

Unidad solicitante:

Puesto(s) Solicitado:

Tipo de convocatoria:
Invitacién Directa ( )
Convocatoria Publica Interna ()

Convocatoria Publica Externa ()

Fecha prevista de contratacion:

Tiempo de contratacion:

Fuente de Financiamiento:

(Adjuntar formulario de certificacién presupuestaria)

El requerimiento esté incluido en el Plan Operativo Anual (POA) del area solicitante:

Sl No

El requerimiento cuenta con su Plan Operativo Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir:

Si No

Justificacion del requerimiento

Firma y sello del Jefe de Unidad solicitante Firma y sello de la Autoridad Superior

Solicitante
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FORMULARIO- SEDERI - 004

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CERTICFICACION PRESUPUESTARIA

unidad ...ooveeeeeieiiee,
[ JUT=E) o J RO

La Unidad Administrativa Financiera del Servicio Departamental De Riego La Paz, a solicitud de la
, para iniciar el proceso de reclutamiento del
, con un salario mensual de Bs.

de acuerdo al POA y Presupuesto aprobado para la gestién

Sl.... NO... CERTIFICA
La existencia de los saldos presupuestarios.
Caodigo Partida Descripcion Especifica Saldo Monto Saldo
partida | certificado

TOTAL CERTIFICADO:

Firma y sello del Jefe
de Unidad solicitante

Firma y Sello Director
Ejecutivo
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FORMATO SEDERI 005

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA

El SERVICIO DEPARTMENTAL DE RIEGO LA PAZ, requiere incorporar a su equipo de trabajo personal
competente a postularse para el cargo de:

Ref. Convocatoria
Objetivo:

Servicio Departamental De Riego La Paz ha visto la necesidad de reforzar la Unidad de ....................... ,
por lo que se requiere contratar los servicios de unfuna ...............ccooeiiiiiiiiienne. para prestar servicios
profesionales bajo las especificaciones que se detallan en el “Formulario de Postulacion” el cual puede ser
descargado en la pagina web del Servicio Departamental de Riego La Paz www................c.ceevvnne.

Requisitos minimos de postulacién:

FORMACION EXPERIENCIA

(Detallar el nivel profesional que se requiere | Detallar el nivel de experiencia que se
para el cargo convocado) requiere para el cargo convocado)

COMPETENCIAS NECESARIAS LUGAR DE TRABAJO

(Detallar las competencias que se requiere | (Detalla lugar de trabajo)
para el cargo convocado

Te ofrecemos ser miembro de un equipo de trabajo de alto nivel, con perspectivas de desarrollo
profesional.

Los interesados deben presentar su carta de postulaciéon adjuntado su Curriculum Vitae y el
Formulario de Postulacién debidamente llenado a la direccion de AV. .........cocovviiiiininnnnn. N°
............. Edificio........................, hasta el dia................ de 20.... a horas...........,
impostergablemente, o enviar al siguiente correo electronico ...,

La seleccion se hard mediante evaluacion de curriculum y entrevista personal. No se devolveran los
Curriculums

Vitae
presentados.
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SEDERI-LP

FORMULARIO SEDERI 006

| FORMULARIO DE POSTULACION |

Declaro que toda la informacion plasmada en el presente formulario es verdadera, certifico gue no oculto informacion relevante respecto a observaciones laborales y
autorizo al SEDERI-LP a que en caso necesario realice una investigacion para corroborar su veracidad, con el consentimiento de que si descubren falsedad en esta
solicitud, sera anulada mi postulacion y en caso de ser contratado podra ser utilizada como causal de rescision del contrato o despido, o la aplicacion de las sanciones
legales que correspondan.

Cargo al que postula: Fecha (po/mm/aa) Ciudad/localidad a la que postula:

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
| Ciudad de residencia | | Direccion erma|nente actual |
| Correo electrénico | | Teléfono fijo Celular |
| Fecha de nacimiento (DD/MM/AA) | | Estada Civil | | Numero de dependientes |

N° Cédula o Pasaporte

Nacionalidad

Sexo

Disponibilidad para realizar viajes

| I m ] f[] sl NO
| FORMACION —
B Desde Hasta o
Carrera Mencion Mes Afo Mes Afio Institucion
v
4
L4
w
L 4
FORMACION COMPLEMENTARIA (Solo mencione cursos relacionadas al cargo)
Titulo del curso Hr:lrals Desde Hasta Institucion
aﬁaﬂfﬂs Mes Afio Mes  Afio
IDIOMAS | | MANEJO DE PROGRAMAS DE COMPUTACION |
Idioma Habla Escribe Programa/Paquete Grado de Dominio
L ¢ - [ [+ [
. [+ - [ 5] L [=]
LY - [ [+ L[+
L[]
LI
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EXPERIENCIA LABORAL (Registre todas las experiencias laborales. Comience mencionando con el trabajo més reciente)

I " . Desde Hasta
1. Nombre de la Institucion Rubro Ciudad Teléfonos
Mes Afio Mes Afio
Titulo exacto del cargo desempefiado: Mencione las funciones mas importantes:
Salario: Nombre inmediato superior:
Causal de desvinculacién:
L . . Desde Hasta
2. Nombre de la Institucion Rubro Ciudad Teléfonos
Mes Afio Mes Afio
Titulo exacto del cargo desempefiado: Mencione las funciones mas importantes:
Salario: Nombre inmediato superior:
Causal de desvinculacidn:
I " . Desde Hasta
3. Nombre de la Institucion Rubro Ciudad Teléfonos
Mes Afio Mes Afo
Titulo exacto del cargo desempeiiado: Mencione las funciones mas importantes:
Salario: Nombre inmediato superior:
Causal de desvinculacion:
L . . Desde Hasta
4. Nombre de la Institucion Rubro Ciudad Teléfonos
Mes Afio Mes Afio
Titulo exacto del cargo desempefiado: Mencione las funciones mas importantes:
Salario: Nombre inmediato superior:
Causal de desvinculacién:
s . . Desde Hasta
5. Nombre de la Institucion Rubro Ciudad Teléfonos
Mes Afio Mes Afo

Titulo exacto del cargo desempefiado:

Mencione las funciones méds importantes:

Salario: Nombre inmediato superior:

Causal de desvinculacién:

Firma del postulante
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FORMULARIO SEDERI 007

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En la fecha....... (o [T de 20...., a horas........ , en Oficinas del SEDERI-LP

con la participacion de los funcionarios publicos miembros del Comité de seleccion:

N° Nombres y Apellidos Cargo

1 Representante

2 Representante

3 Representante del Responsable de
Recurso Humanos

Se llevé a cabo la apertura de sobres de la Convocatoria Publica para el Puesto:

Ref.: ......... [,

Habiéndose establecido como fecha maxima para la recepcidon de las postulaciones el dia

...................... , horas: .............. El acto tuvo una duracibn de...................se
abrieron................. sobres , el detalle de los andlisis y verificacion de la documentacion se
registraron en el anexo adjunto.

Para los efectos consiguientes se procede a la firma de la presente Acta.

Representante de la Responsable de
Maxima Autoridad Recursos Humanos

Unidad Solicitante Ejecutiva

Representante de la
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SEDERI-LP

FORMULARIO SEDERI 008

LISTA DE POSTULANTES

N° de convocatoria: N° de
Referencia: Nombre del puesto:

Fecha:

Tipo de convocatoria ‘ Interna’ ’ ’Externa‘ ‘
NOMBRE DEL POSTULANTE

N° Apellido paterno Apellido Materno

Nombres Observaciones

(En observaciones, se debe anotar las observaciones a la presentacion de documentos y otras
incidencias como: No adjunta titulo en provisién nacional, falta Formulario de Postulacién, No
adjunta documentacién de respaldo, presentacion fuera de término, postulo anterior cargo, no
esta firmada ni foliada, etc.)

Responsable de
Representante de la Rﬁgrgsenfrlte_geéa RecurIZos HuManos
Unidad Solicitante axima Autorida
Ejecutiva



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ CODIGO: RE-SAP-SEDERI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SEDERI-LP VERSION: 2021 - V.1
SEDEm-Le UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA PAGINA:

FORMULARIO SEDERI 009

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
(FORMATO REFERENCIAL)

El Comité de Seleccién en forma previa a la convocatoria definira las técnicas a utilizar, los
factores a considerarse, los puntajes minimos a ser alcanzados en cada etapa del proceso y otros
aspectos necesarios, los mismos que deberan ser de conocimiento publico.

Ne° ETAPA CALIFICACION OBSERVACIONES
Cumple/ No cumple Etapa sin puntaje, habilita el postulante para
1 Evaluacion Curricular pasar a la siguiente etapa
Examen escrito , oral o practico
Prueba Técnica 60% (Determinar previamente el porcentaje de
5 calificacion de cada una de las pruebas.
Desacuerdo a las consideraciones)
Evaluacion de las
cualldades_ 0 40%
competencias
personales 11
3 |- Motivacién e Intereses 9 Entrevista
- Aptitudes Basicas para el
Cargo 11
- Logros Personales 9
Deseos de Vinculacion
TOTAL 100%

ACLARACIONES:

1. Solo los postulantes habilitados en la Evaluacion Curricular pasaran a la  siguiente
etapa (Prueba Técnica)

2. En la Prueba Técnica, s6lo los postulantes que obtengan 60% o mas de la nota,
pasaran a la etapa de Evaluacién de las Cualidades personales

3. Sélo formaran parte de la lista de finalistas, aquellos que hayan obtenido un puntaje
igual o mayor al 40% del puntaje final.

4. Se debe llenar un formulario para cada cargo.

Representante de la Responsable de
Méaxima Autoridad Recursos Humanos

Ejecutiva

Representante de la
Unidad Solicitante
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FORMULARIO SEDERI 010

EVALUACION CURRICULA

Fecha:
N° de Ref.: Puesto:
REQUISITOS INDISPENSABLES OTROS RESULTADOS
. o DOCUMENTACION DE °
b E 2 o« ] o 8
NOMBRES Y FORMACION EXPERIENCIA OTROS Uzl = 2 <
E S 4 < RESPALDO 5 =
APELLIDOS E E u 5 E a‘
Ne cl CUMPLE |NO CUMPLE| CUMPLE No CUMPLE NO CUMPLE E E a 2 FOLIADAS FIRMADAS 25 §
CUMPLE °
1
2
3
a4
5
6
7
El formato debera adaptarse a cada puesto
Firma Comité de Seleccion:
Representante de la Representante de la Maxima Representante del Departamento

Unidad Solicitante Autoridad de Recursos Humanos
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FORMATO SEDERI 011

CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE POSTULANTES

FECHA:
REF:
PUESTO:
Evaluacion
Eval ion Curricul i6 de j
valuacion Curricular [ Evaluacion | . aiidades | Puntaje
NO Nombres y Apellidos Cl. | Habilitado No Técnica | Personales | g
habilitado 60% 40% 100%
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Representante de la
Unidad Solicitante

Representante de la Maxima
Autoridad

Representante del Departamento
de Recursos Humanos
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FORMATO SEDERI 012
LISTA DE
FINALISTAS

N° DE CONVOCATORIA:
CARGO:
FECHA:

N° Nombres y Apellidos Cl. Puntaje Obtenido sobre El 100%

1

2

3

4

5

6

7

Representante de la

Unidad Solicitante

Representante de la Maxima
Autoridad

Responsable de Recursos

Humanos
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FORMATO SEDERI 013

INFORME DE RESULTADOS

A: DIRECTOR EJECUTIVO
De: COMITE DE SELECCION
Ref.: PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS

Sr (a). DIRECTOR EJECUTIVO (a):

En cumplimiento a lo establecido en inciso c) del numeral Il del articulo 18° de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal, remitimos a su consideracion el siguiente Informe de
Resultados del proceso de referencia:

I ANTECEDENTES

Atendiendo la Solicitud de Personal, efectuado por (Unidad solicitante) para el inicio del proceso de
reclutamiento y seleccién del puesto:

Nombre del Puesto:

Se dio inicio al proceso de reclutamiento y seleccion de personal para el cargo mencionado
mediante Convocatoria Publica (Interna o Externa) N°............ , con la verificacién de la existencia
del item presupuestario correspondiente, evidenciandose que se encontraba considerado dentro
del P.O.A. de la gestion.

Cumpliendo con los procedimientos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y las Normas Bésicas del S.A.P. la Maxima Autoridad Ejecutiva en
fecha ... nombré como miembros del comité de seleccién a los(as)
siguientes servidores(as) publicos(as).

Representante de la M.A.E.:
Representante de la Unidad de Recursos Humanos:
Representante de la Unidad Solicitante:

En el marco previsto por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
basandose en los procedimientos de la entidad, el Comité de Seleccién se reunié en fecha
........................ , para definir los parametros de calificacion y el cronograma de actividades que
guiaron el proceso, como consta en el formulario de Sistema de Calificacion para la Seleccion de
Personal (FORMULARIO SEDERI 009) adjunto.

Il PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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En fecha ...........coooiiiil. , fue emitida la convocatoria publica N°..... con Ref
........................ para cubrir el puesto requerido, siendo publicado el dia....................... en la

Gaceta Oficial de Convocatorias, en la pagina web institucional (FORMATO SEDERI 005).

El plazo de presentacion de las postulaciones vencia el dia ... ... ... ... ... ... .. ahoras ............ ;
en la mencionada publicacién se informé que las personas interesadas deberian recabar los
requisitos de postulacion en las oficinas del Ministerio de Mineria y Metalurgia y/o en la pagina web
de la instituCion: ........ccooiiiiiiii Asimismo se inform6é que todas las
comunicaciones referentes a los resultados del proceso serian realizadas mediante pagina web
institucional. Recibida la documentacion de los postulantes, en fecha ........................L.. se
efectud la apertura de sobres; contando con ............... postulaciones que presentaron dentro la
fecha y hora establecida segun consta en el acta de apertura de postulaciones y listado de
postulaciones FORMULARIO SEDERI 007 y FORMULARIO SEDERI 008, adjunto.

. PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccién comprendi6 las siguientes etapas:
1ra. Etapa: Evaluacion Curricular
2da. Etapa: Evaluaciéon Técnica
3era. Etapa: Evaluacién de Cualidades Personales
EVALUACION CURRICULAR

En cumplimiento a los parametros de calificacion establecidos para la convocatoria, el Comité de
Seleccidn, realizé la evaluacién curricular verificando su cumplimiento, cuyo detalle se encuentra
en el FORMATO SEDERI 011 de Evaluacién Curricular adjunto, en el que se evidencia la
habilitacién de ......... postulantes. El resultado fue publicado en fecha ........................ en la
pagina web institucional y ademas se comunicd via teléfono a los postulantes habilitados.
EVALUACION TECNICA

Una vez revisado y aprobado el cuadro de evaluacion curricular, se convoco a los postulantes
habilitados, para rendir la Evaluacion Técnica, utilizando para ello una prueba escrita. La
evaluacién fue considerada sobre 100 puntos equivalente al 70% del total, debiendo obtener
minimamente para pasar a la siguiente etapa (entrevista) 70%. Los Resultados de la misma se
pueden apreciar en el Cuadro adjunto de Evaluacion Técnica y Cualidades Personales FORMATO
SEDERI 011 Asimismo se les comunico via telefénica a los postulantes habilitados.

EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES (ENTREVISTA)

Antes de iniciar la entrevista se procedi6 a la verificacién de la documentacion de los candidatos
habilitados, constatando lo descrito en su formulario Unico de postulacion a través de la
presentacion de documentos originales y como constancia del proceso de validacién se acompafia
las fotocopias debidamente selladas y firmadas, en sefial de conformidad.

Enfecha .............ooooiiiinil. , el comité de seleccion, entrevistd a ......... postulantes habilitados,
donde se evalud las siguientes variables: - Motivacion e Intereses - Aptitudes Basicas para el
Cargo - Logros Personales - Deseos de Vinculacion al SEDERI La evaluacién de las cualidades
personales fue considerada sobre 40% del total, debiendo obtener minimamente 60%. , en el
formulario adjunto FORMATO SEDERI 011, de Evaluacion Técnica y Cualidades Personales se
puede apreciar los resultados obtenidos de los postulantes.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En la presente convocatoria se presentaron......... postulantes, se habilitaron para la Evaluacion
Técnica.......... postulantes, pasaron a la entrevista ...... postulantes. Los resultados del proceso de
Reclutamiento y seleccién de personal se pueden apreciar en el cuadro adjunto. FORMATO
SEDERI 012, Calificacion Final de postulantes. A objeto de que su autoridad seleccione y nombre
al titular que ocupard el PuEStO e ... s a
continuacion se detalle a los postulantes finalistas que obtuvieron calificacion suficiente para ser
seleccionados en el puesto, en orden descendente:

Ne NOMBRE C.l. Puntaje obtenido

AIWIN|F

El Comité de Seleccion recomienda la contratacién en base a la lista de postulantes
finalistas.

Es cuanto se informa, para fines consiguientes.

Representante de la Responsable de Recursos
Unidad Solicitante Humanos

Representante de la Maxima
Autoridad
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FORMATO SEDERI 014

ACTA DE ELECCION

En la fecha ......ccooovvvviiii.n. , Servicio Departamental De Riego La Paz, efectud la
publicacion de la Convocatoria Publica .................. NO........... para el cargo
(o [ (O ) De conformidad con los resultados del Informe N° ............ de
fecha................. elevado por el Responsable de Recursos Humanos, se procede a la

eleccion de los siguiente postulante:

Clo cuya postulante tomara posesion de sus respectivo puesto,
una vez que reciba el Memorandum de Designacion a partir de cuyo momento ejercera
sus derechos y obligacién como Funcionario Publico.

Responsable de Recursos
Humanos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ CODIGO: RE-SAP-SEDERI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SEDERI-LP VERSION: 2021 - V.1
SEDER-Le UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA PAGINA:

SEDERI-LP N2 XXX/20XX

Sefor
C| .......................................................
-
La Paz, XX de XXXXXX de 20XX.
DESIGNACION

Comunico a usted que en aplicacion del Decreto Supremo N°28817 y Resolucién
Ministerial N° 971 de fecha 17 de Agosto de 2018, que aprueba la escala salarial del
Servicio Departamental de Riego La Paz, se designa a partir de la fecha, como personal de
planta en condicidén de personal de confianza de libre designacion y/o remocion, con el
haber mensual de Bs. XXXX con el ftem de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
dependiente de la XXXXXXXXXXXXX.

Exhortando a su persona el mayor y mejor de los compromisos laborales y personales en
bien de la gestion institucional.

Atentamente.
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FORMULARIO SEDERI 015

EVALUACION DE CONFIRMACION

Unidad Organizacional: Unidad
Funcional:

Inmediato Superior: Cargo:

Nombre del funcionario evaluado:

Cargo del evaluado:

Fecha de ingreso:

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables
calificar en una escala del 1 a100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente;
61 a 75 Suficiente; 76 a 90 Bueno y 91 a 100 Excelente. Puntuar en la fila que

corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluador.

NO

Variables

100-91

90-76 | 75-61 | 60-1

Adaptabilidad al cargo y a la entidad: Medida en que el ocupante del cargo|
se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la empresa, ha asimilado la mision,
vision, politicas y objetivos estratégicos y se compromete con los mismos.

Competencia Técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e Instrumentos concernientes a su
jurisdiccion y competencia.

No requiere ser permanente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo
cumple con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra actitud
positiva de servicio, predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades
asume las consecuencias de su actuacion.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su
comportamiento a

Eficiencia en el logro de los resultados: Medida en que el ocupante del cargo en
el periodo de evaluacion ha presentado resultados de su actuacion en
concordancia con las metas

Capacidad de trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo, transmite|
y explore ideas, conocimientos y conceptos efectuando aspectos efectivos VY|
conciliando criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas.

Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra
capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en
caso de conflictos en su area de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades: Medida en que el
ocupante del cargo observa y respeta normas disciplinarias coadyuvando al
normal desarrollo de sus actividades tanto propias como de terceros. Mantieng
el orden en su puesto de trabajo facilitando el acceso a la informacién o
documentacién a su cargo.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo tiene I3
capacidad para mantener relaciones armoénicas y de cooperacion con los|
inmediatos superiores y subordinados. Mantener respeto y amabilidad con las
personas externas a la empresa.

10

Responsabilidad en el manejo de documentacion y equipos: Medida en que el
ocupante del cargo asume la responsabilidad por el manejo de documentos,
equipos e instrumentos proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

TOTAL

Conclusion: con base en la Evaluacion efectuada por el inmediato superior se recomienda:

Sumatoria

Promedio

La continuidad del Servidor Publico

evaluado evaluado

La destitucion del Servidor Publico

Firmay Sello del
Jefe Inmediato Superior
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FORMATO SEDERI 016

INFORME DE RESULTADOS DE
LA EVALUACION DE CONFIRMACION

A: DIRECTOR EJECUTIVO

VIA:

DE: JEFE INMEDIATO SUPEIOR

REF: EVALUACION DE CONFIRMACION

FECHA:

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, se ha procedido a efectuar la Evaluacion de Confirmacion
al personal en el periodo de prueba, cuyos resultados se presentan a continuacion:

NO

Nombres y Apellidos

Cargo

Calificacion

Recomendaciones

N[

Por los resultados expuestos,

recomendamos autorizar la ejecucién de las

recomendaciones propuestas en el presente informe adjuntando FORMULARIO
SEDERI 015.

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes.

Firmay Sello del
Jefe Inmediato Superior

Firmay Sello
Responsable de Recursos Humanos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ CODIGO: RE-SAP-SEDERI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SEDERI-LP VERSION: 2021 - V.1

SEDER-Le UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA PAGINA:

FORMATO SEDERI 017

SEDERI-LP N2 XXX/20XX

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX.

RATIFICACION / DESTITUCION

En virtud a las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Servicio Departamental De Riego La Paz, se ha
realizado la Evaluacién de Confirmacion, cuyo resultado determina la continuidad o
desvinculacion del servidor publico en su puesto de trabajo.

En este sentido comunico a usted, que de acuerdo al informe de Evaluacion de
Confirmacion, emitido por su Jefe inmediato Superior, ha obtenido la calificacion de
(......) (suficiente, Bueno Excelente), por lo tanto; a partir de la fecha queda
(ratificado / destituido) en el cargo ......coooeit i en la
entidad del Servicio Departamental De Riego La Paz

Atentamente.
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FORMATO SEDERI 018
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En aplicacién de la Norma Basica del Sistema de Administracién de Personal, Ley del
Estatuto del Funcionario Publico y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, se realizara la Evaluacién del Desempefio Gestién 20...... , a objeto de dar
seguimiento al Plan Operativo Anual del Servicio Departamental de Riego La Paz.

Objetivos de la Programacion:

e Evaluar el potencial humano a corto plazo y definir la contribucién de cada
funcionario al logro de las acciones establecidas en la Programacion Anual de
Operaciones.

o Definir los propésitos de la evaluaciéon y difundir en la institucion a todo el personal.

e Determinar el alcance que abarca el proceso.

¢ Definir métodos, instrumentos, factores y parametros de evaluacion.

e Establecer plazos y fechas para el proceso de evaluacion.

ALCANCE

El @mbito de aplicacion de la Evaluacion del Desempefio engloba a todos los y las
funcionarios publicos que presten servicios en el Servicio Departamental de Riego La Paz.
No comprende a los funcionarios publicos que se encuentren en periodo de prueba.

Periodicidad de la evaluacion del desempefio
El proceso de evaluacion del desempefio se ejecutara una vez al afio.
Método de la evaluacion del desempefio

La evaluacion de desempefio se la llevara a cabo mediante el método de evaluacién de
90%, proceso que sera ejecutado a cargo del jefe inmediato superior del Funcionario
Publico. Este jefe inmediato superior basara su calificacién en funcion de los resultados
alcanzados por el Funcionario Publico evaluado en la ejecucion de su POAL.

Instrumentos

Se utilizaran los formularios, consignados en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal son:

Colocar formularios gue se utilizan

Factores de la Evaluacion de Desempefio.

Los factores y ponderaciones son las siguientes:

Factores de Evaluacion Ponderacion
sobre el
100%
Cumplimiento de Resultados Especificos y/o Continuos (POAI), 70 %

dependiendo de la categoria del cargo. Valorados a través de
factores de calidad, oportunidad y eficiencia en el uso de los
recursos.
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obtenido de la aplicacion del formulario segun el nivel
correspondiente.

TOTAL 100%

Parametros de Evaluacion

El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacién del desempefio
podra ser: Excelente, Bueno, Suficiente y en Observacion:

Calificacion Puntacion
Excelente 91 a 100
Bueno 76 a 90
Suficiente 61la75
En Observacion 0a60

En caso de que en la evaluacion de desempefio su calificacion sea:

= Excelente: Podra ser promovido horizontalmente, ademas de recibir un
incentivo de tipo psicosocial acompafiado de un memorandum de felicitaciones.
El servidor publico de carrera que obtenga la calificacion de excelente en su
evaluacién, podra solicitar su transferencia a un puesto de similar valoracion, en
concordancia a lo establecido en el articulo 30° de la Ley N° 2027 “Estatuto del
Funcionario Publico”

= Bueno: Los servidores publicos que alcancen a una calificacién buena se hara
entrega de memorandums de felicitaciones.

= Suficiente: Los servidores publicos que alcancen una calificacion suficiente
tendran derecho a permanecer en su puesto de trabajo, por lo que no recibira
incentivo alguno.

= En Observacion: El servidor publico debera someterse a una nueva
evaluacion del desempefio en un plazo de tres meses como minimo y un
maximo de seis meses, debiendo ser desvinculado de la entidad en caso
de obtener nuevamente una evaluacion “En Observacion”.

Conformacién del Comité de Evaluacion del Desempefio.

Se conforma el Comité de Evaluacion del Desempefio
integrada por:

Representante del Director ejecutivo
Responsable de Recursos Humanos

Jefe inmediato superior del Servidor Publico a ser evaluado
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO

Dias
N° Responsable
Actividades 10| 11) 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19]20..
1 Co_m_unicacic')n del cronograma de | Responsable de
actividades de la evaluacion de |Recursos Humanos
desempefio al personal
2 Designacion del comité de Evaluacion de | Director Ejecutivo
Desempefio
Presentacion del informe de actividades _ ) _
3 de los funcionarios publicos a los Jefes | Funcionario Publico
Inmediato Superiores de acuerdo al POAI
S, . Responsable de
4 Distribucion de formularios Recursos Humanos
5 Analisis del Cumplimiento del POAI Jefe Inmediato
Superior
6 Proceso de Calificacibn de acuerdo a Jefe Inmediato
metodologia Superior
7 Recoleccion de Formularios Responsable de
Recursos
Tabulaciéon de datos Responsable de
Recursos
Elaboracion del informe de evaluacion de Responsable
desempefio Recursos Humanos
10 Presentacion del informe a la MAE Jefe Inmgdlato
Superior
11 Aprobacion de acciones de personal | Responsable de
producto del informe Recursos Humanos
12 Ejecucion de acciones de personal [ Responsable de

producto del informe

Recursos Humanos
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FORMATO SEDERI 019
INFORME DE ACTIVIDADES

VIA: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE: SERVIDOR PUBLICO

REF: EVALUACION DE DESEMPENO.
FECHA: ..ot

1. ANTECEDENTES
2. PROGRAMACION Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Instrucciones Generales para la presentacion del Informe de Actividades.

Corresponde a la presentacién del Informe, el compendio o resumen de las acciones cumplidas que
deben responder a la programacion operativa individual.
Los datos que deben ser generados deben comprender:
- Nimero de la actividad
- Columna (a), descripcion de las actividades cumplidas
- Columna (b), resultados cumplidos o generados que pueden ser documentos concluidos, tareas operativas cumplidas, etc.
- Columna (c), fuente de verificacion, se refiere a los productos obtenidos por el cumplimiento de las actividades como ser: informes,
cartas, documentos etc.
- Columna (d) ponderacion, porcentaje de ejecucion en funcion a lo planificado
- Observaciones, Anotar o justificar la no ejecucion de alguna actividad.

. - Resultados (b) (En
Nro FunC|ones_ Especificas términos de Cantidad y Fue_n_te d_e, Ponderacion % (d)
(a) (Cumplidas) . Verificacion (c)
Calidad)
1
2
3
4
TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS
Funciones Continuas o Resultados (Citar términos
Nro rut.inarias (Citar las funciones | de Cantidad y Cal_idad de tal Fue.n'te dfa Ponderacion
rutinarias - recurrentes del manera que permita su Verificacion | %
puesto cumplidas) verificacion)
1
2
3
4
TOTAL RESULTADOS CONTINUOS
TOTAL
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Firma y sello del Servidor Publico
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FORMULARIO SEDERI 020

EVALUACION DEL DESEMPENO

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El jefe inmediato superior y el evaluado deben contar con una permanencia minima de tres meses en el
puesto, caso contrario debera efectuar la evaluacion el jefe de mayor jerarquia. El jefe inmediato

superior NO debe incurrir en los siguientes errores:

e Asignar una evaluacion con base a criterios subjetivos tales como; antipatias o simpatias. No

caer en ambigtiedades, sino mas bien criterios objetivos.

o * Efectuar la evaluacidn considerando el comportamiento reciente del servidor publico que

podria no ser representativo del desempefio promedio.

A. Datos Generales

Unidad Organizacional Nombre del
Puesto
Cargo del inmediato Nombre de
superior Inmediato
Periodo de Evaluacion Desde: Hasta:
. Informacién llenado
B. Funciones Generales del Puesto por el Evaluador
Funciones Resultados Pond i6n %
Especificas (De (En términos Fuente de Ponderacion onderacion = €n
. oo ) la Evaluacion de
acuerdo al POA de la | de Cantidad verificacion sobre el 70% Desemperi
. ; pefio
Unidad) y Calidad)
TOTAL RESULTADQOS ESPECIFICOS (a) 70%
. 16 0,
Funciones ResuIIEtados Fuente de Ponderacio PE?/n?eraf,'znd/(’
Continuas o t ( N verificacion n sobre el Da uacion de
Rutinarias Citar erminos 30% esempefio
las funciones de
rutinarias - Cantidad y
recurrentes del Calidad
puesto)
TOTAL RESULTADOS CONTINUOS (b) 30%
TOTAL RESULTADOS SOBRE 100 PUNTOS (a+b): ..ccvvvieiiieiiiianen
PONDERACION SOBRE EL 70%: ..o
Participantes Nombr Cargo Firma
Evaluado :
Evaluador:

Representante de
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

(METODO DE ESCALA GRAFICA, 30%)

(Para nivel de Jefes y Responsables FORMULARIO SEDERI 020-A)

COLUMNA

INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A. LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA O
EL SERVIDOR PUBLICO

B. CALIFIQUE DE ACUERDO A LAESCALA (A=entre 100y 76; B = entre 75y 51; C = entre 50 y 26; D = entre 25y 0)
C. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA

D. EL VALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE E L RESULTADO A LA COLUMNA
CALIFICACION

E. MARQUE LA NOTA EVALUADAEN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solo en una casilla por fila
C

Variables Ponder D B A Calific
acion (0 a25) (26 a 50) (51a75) (76 a 100) acion
PLANIFICACION: Medida en que | 7 La Planificacion que | Planifica lo | Programa las | Se ajusta con facilidad al
la o el servidor publico en el marco efectia es insuficiente, | indispensable para | actividades segln | cambio, reconoce
de las politicas institucionales, decide sobre la marcha | que la marcha de | prioridades, establece | prioridades, prevé ajustes
define la  programacion de gran parte de las | actividades no sufra | procedimientos claros, | en los procedimientos y
actividades de su area y efectla actividades y de la | rezagos. se asegura que se | logra ajustar la
previsiones asignando asignacion de recursos. efectden las | programacion de
oportunamente los recursos para previsiones de recursos | actividades, inclusive en
alcanzar los resultados necesarios para | ausencia de la
establecidos cumplir con los | informacién necesaria.
ORGANIZACION: Medida en que | 7 No asigna | Asigna Asigna  eficiente y | Efectia una asignacién
la o el servidor publico asigna equilibradamente responsabilidades, oportunamente las | 6ptima de
efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas y recursos | actividades y recursos | responsabilidades, tareas
responsabilidades, tareas y tareas, ni recursos | segun lo|y coordina | y recursos, que facilita la
recursos para lograr los objetivos entre sus | programado, pero no | oportunamente para | efectivizaciéon de aportes,
de su unidad en ajuste a lo dependientes. Las | se efectian ajustes | ajustarse ylo | individuales al logro de
programado y coordina  su actividades se | en casos de | anticiparse a los | los resultados
ejecucion. desordenan, se | desfases. cambios
generan desfases en el
DIRECCION: Medida en que lao | 7 No logra ejercer su | Ejerce autoridad | Logra delegar | Se constituye en lider
el servidor publico logra resultados autoridad formal sobre | formal sobre su | efectivamente sin | capaz de lograr la
a través de su equipo de trabajo, sus dependendientes, | grupo. Logra la | perder autoridad y | participacion
mediante el ejercicio de su su capacidad de | contribucion de sus | alcanza niveles | comprometida de sus
autoridad, la toma de decisiones, delegar 'y obtener | dependientes pero | significativos niveles de | dependientes.
la practica de delegacion la resultados de SuU | No su compromiso ni | compromiso entre sus
orientacion y motivacion de su equipo es insuficiente motivacion dependientes
personal y el mantenimiento de la
cohesion de su unidad,
demostrando  capacidad  para
conciliar, integrar, compatibilizar I:I I:I I:I I:I
criterios y articular acciones
CONTROL Y EVALUACION: | 7 El control es | El control es efectivo | El control es efectivo, | Establece con antelacion
Medida en que el ocupante del insuficiente, se requiere | siempre que no | permite identificar | puntos  criticos  para
puesto dispone de capacidad para con frecuencia | existan cambios | desfases e incorpora | efectuar el seguimiento y
verificar el uso de recursos, introducir correctivos a | imprevistos, se | ajustes oportunamente. | control, prevé desfases e
avance de actividades y logro de causa de desfases introduce correctivos incorpora correctivos
resultados, asi como de valorar después de antes de que las acciones
todo ello en funcion de los ejectl las causen
objetivos y prioridades I:I acci I:I ﬁl
institucionales 'y adoptar las
acciones correctivas que sean
necesarias.
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: | 2 El servidor desconoce | El servidor conoce y | El respeto por las | El servidor respeta las
Medida en que la o el servidor las lineas de autoridad, | respeta las lineas de | lineas de autoridad y | lineas de autoridad de
publico cumple las normas vy las normas y los | autoridad, normas y | normas, estd | cumplimiento a normas y
procedimientos a la jurisdicciéon y procedimientos en | procedimientos armonizado con la | procedimientos vigentesy
competencia de la unidad a su vigencia y los infringe. ocasional eficiencia  en sus | efecta aportes para su
cargo. Da cumplimiento de las incumplimiento no ha | resultado mejor aplicacion en la
normas, reglamento interno, generado ningun unidad a su cargo.
procedimientos y politicas desfase ni perjuicios.
TOTAL PONDERACION FACTOR | 30 % TOTAL

CAPACIDAD DE GESTION

Observaciones del evaluado

[ Observaciones del evaluador
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
(METODO DE ESCALA GRAFICA, 30%)

(Para nivel de Profesionales y Técnicos FORMULARIO SEDERI 020-B )

INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A.  LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA O
EL SERVIDOR PUBLICO

B.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LAESCALA (A=entre 100y 76; B =entre 75y 51; C = entre 50 y 26; D = entre 25 y 0)
C.  SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA

COLUMNA
D. EL VALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE E L RESULTADO A LA COLUMNA
CALIFICACION
E. MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solo en una casilla por fila
Variables Ponder D C B A Calificacién
acion (0a25) (26 a 50) (51a75) (76 a 100)
ORGANIZACION: Medida en que | 8% No distribuye | Distribuye su trabajo | Distribuye eficiente y | Efectia una distribucion
la o el servidor publico distribuye equilibradamente  su | y recursos segun lo | oportunamente su | 6ptima de su trabajo,
efectivamente su trabajo y utiliza trabajo ni sus recursos | programado, pero no | trabajo y recursos y | responsabilidades y
los recursos asignados para lograr generando desorden y | se efectlan ajustes | coordina recursos, facilitando la
los objetivos en ajuste a lo desfases en el logro de | en caso de desfase oportunamente para | coordinaciéon con las
programado y  coordina la los resultados haciendo ajustarse y/o | unidades relacionadas
ejecucion del trabajo con las dificil su coordinaciéon anticiparse a los | efectivizando los aportes
demas unidades relacionadas con las unidades cambios. individuales al logro de
relacionada I:I los resultados
RELACIONES 6% El nivel de integracion | Los niveles de | La capacidad para | Su capacidad para
INTERPERSONALES: Medida en del ocupante del | integracion son los | integrarse a su equipo | relacionarse
que la o el servidor publico dispone puesto con el equipo | minimos requeridos | de trabajo es ideal para | interpersonalmente y
de capacidad para establecer y de trabajo al que | para no interferir con | el puesto que ocupa, lo | mantener comunicacion
mantener relaciones pertenece, es baja y | el logro de | que le permite cumplir | supera las necesidades
interpersonales, tanto dentro del dificulta el logro de los | resultados. a cabalidad los | del puesto que ocupa.
equipo de trabajo como con resultados compartidos resultados que le han
terceros, asi como de mantener y sido asignados.
crear las redes de comunicacion I:I
correspondiente para el logro de I:I I:I I:I
los objetivos de la unidad a la que
pertenece
AUTONOMIA EN EL TRABAJO: | 6% El servidor requiere de | El servidor requiere | El ocuparte del puesto | El servidor requiere de
Medida en que la o el servidor constante supervision | de supervision para | requiere de supervisién | supervision sélo cuando
publico logra alcanzar los para desarrollar incluso | desarrollar acciones | solo cuando no existen | esta frente a acciones
resultados, sin recurrir a tareas programadas que pueden ser | procedimientos fuera de su competencia
supervision innecesaria. efectuadas en | establecidos, o se trata
aplicacién de | de acciones nuevas.
procedimientos.
INICIATIVA Y  CREATIVIDAD | 8% La iniciativa | Su grado de iniciativa | La iniciativa | Su grado de iniciativa
Medida en que el ocupante del demostrada por el | se halla en los | demostrada, es la ideal | supera las necesidades
puesto propone alternativas de servidor publico, se | niveles normales | para el puesto que | del puesto que ocupa
accion positivas, ante situaciones halla por debajo de los | para cumplir con las | ocupa, propone
laborales tanto cotidianas, niveles minimos | exigencias del | opciones y cursos de
excepcionales o critcas e requeridos para el | puesto, requiere del | accién frente a toda
incorpora innovaciones que puesto apoyo de sus | situacion laboral en su
mejoran el desarrollo de sus superiores o de otras | ambito de trabajo.
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: | 2% El servidor desconoce | El servidor conoce y | EI respeto por las | El servidor respeta las
Medida en que el ocupante del las lineas de autoridad, | respeta las lineas de | lineas de autoridad y | lineas de autoridad de
puesto cumple las normas y las normas y los | autoridad, normas y | normas, estd | cumplimiento a normas y
procedimientos a la jurisdiccion y procedimientos en | procedimientos armonizado con la | procedimientos vigentesy
competencia de la unidad a su vigencia y los infringe. ocasional eficiencia en sus | efectla aportes para su
cargo. Da cumplimiento de las incumplimiento no ha | resultado mejor aplicacion en la
normas, reglamento interno, generado ningdn unidad a su cargo.
procedimientos y politicas desfase ni perjuicios.
existentes I:I I:I
TOTAL PONDERACION FACTOR | 30 % TOTAL

CAPACIDAD DE GESTION

Observaciones del evaluado

| Observaciones del evaluador
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SERVIDOR PUBLICO

B.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LAESCALA (A=entre 100y 76; B =entre 75y 51; C = entre 50 y 26; D = entre 25 y 0)
C.  SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA

INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A.  LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPERNO DE LA O EL

COLUMNA
D. EL VALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE E L RESULTADO A LA COLUMNA
CALIFICACION
E. MARQUE LA NOTA EVALUADAEN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solo en una casilla por fila
Variables Ponderaci D C B A Califica
on (0 a25) (26 a 50) (51a75) (76 a 100) cién
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: | 30% No conoce sus | Tiene dificultades para | Conoce las funciones | Conoce muy bien
se refiere a el conocimiento o funciones especificas ni | realizar sus funciones | especificas de su | las funciones de
asimilaciéon de los componentes los objetivos que debe | especificas, conoce muy | puestoy los objetivos | su  puesto, los
funcionales que estan inmersos lograr, no conoce los | poco sobre los | que debe lograr pero | objetivos que debe
dentro del propio cargo, el canales de | procedimientos y | aun tiene problemas | cumplir 'y los
conocimiento del campo comunicacién que debe | procesos que debe | con los procesos y | procesos y
especializado y técnico de su usar para coordinar su | realizar procedimientos  del | procedimientos a
trabajo, asi como el conocimiento de trabajo con otras puesto de trabajo realizar dentro del
las relaciones de trabajo con otras unidades, no conoce los area de su
areas procedimientos y competencia
procesos que debe
realizar
PRODUCTIVIDAD se refiere a la | 30% La canidad de rabajo | La cantidad de trabajos | La eficiencia en los | Ha alcanzado un
cantidad de servicios o trabajos hechos que ha realizado es | realizados se encuentra | trabajos realizados | alto nivel de
de acuerdo a la naturaleza del trabajo. muy escasa dentro de lo minimo | es adecuada pero | eficiencia en los
Proporcién del tiempo dedicado al trabajo aceptable podria mejorar. trabajos que se le
exclusivamente. han asignado
RELACIONES INTERPERSONALES: | 15% El nivel de integracién | Los niveles de | La capacidad para | Su capacidad para
Medida en que la o el servidor publico del ocupante del puesto | integracion son los | integrarse a  su | relacionarse
dispone de capacidad para establecer y con el equipo de trabajo | minimos requeridos para | equipo de trabajo es | interpersonalment
mantener relaciones interpersonales, al que pertenece, es | no interferir con el logro | ideal para el puesto | e 'y mantener
tanto dentro del equipo de trabajo como baja y adificulta el logro | de resultados. que ocupa, lo que le | comunicacion
con terceros, asi como de mantener y de los resultados permite cumplir a | supera las
crear las redes de comunicacion compartidos. cabalidad los | necesidades del
correspondiente para el logro de los resultados que le han | puesto que ocupa.
objetivos de la unidad a la que sido asignados
pertenece. I:I
INICIATIVA : Medida en que la o el | 15% La iniciativa demostrada | Su grado de iniciativa se | La iniciativa | Su grado  de
servidor publico propone alternativas de por el servidor publico, | halla en los niveles | demostrada, es la | iniciativa  supera
accién  positivas, ante situaciones se halla por debajo de | normales para cumplir | ideal para el puesto | las necesidades
laborales tanto cotidianas, excepcionales los niveles minimos | con las exigencias del | que ocupa, propone | del puesto que
o criticas requeridos para el | puesto, requiere del | opciones y cursos de | ocupa
puesto apoyo de sus superiores | accion frente a toda
o de otras personas. situacion laboral en
su ambito de trabajo.
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida | 10% El servidor desconoce | El servidor conoce y | El respeto por las | El servidor respeta
en que la o el servidor publico cumple las las lineas de autoridad, | respeta las lineas de | lineas de autoridady | las lineas de
normas y procedimientos a la jurisdiccion las normas y los | autoridad, normas y | normas, esta | autoridad de
y competencia de la unidad a su cargo. procedimientos en | procedimientos armonizado con la | cumplimiento a
Da cumplimiento de las normas, vigencia y los infringe. ocasional eficiencia  en sus | normas y
reglamento interno, procedimientos y incumplimiento no ha | resultado procedimientos
politicas existentes generado ningun vigentes y efectla

desfase ni perjuicios.

[ ]

[ ] L]

aportes para su

mejor i
en la u

cargo.
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TOTAL PONDERACION FACTOR 100 %
CAPACIDAD DE GESTION

TOTAL

Observaciones del evaluado

Observaciones del evaluador

LUGAR Y FECHA:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL EVALUADOR
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FORMULARIO DE EVALUACION CONSOLIDADO.
1. DATOS DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO EVALUADO

Nombres y Apellidos:
Puesto:

Unidad Organizacional:
Ne jtem:

Periodo de la Evaluacion
Fecha de Evaluacion:

2. RESULTADOS DEL PUNTAJE DE EVALUACION

Método de Puntaje (A) Puntaje obtenido en la Puntaje Ponderado
Evaluacion evaluacion sobre 100% C=(B/100*A*100)

(B)

Método Comparativo: 70 %
POAI Vs. Informe de
Actividades
Individuales
FORMULARIO
SEDERI 020
Método Escala Gréfica: | 30%
FORMULARIO
SEDERI 020A, B, C.

TOTAL 100% | aeeeeeeeen

3. IDENTIFICACION DEL PUNTAJE TOTAL, SEGUN RANGOS DE EVALUACION.

En Observacion Suficiente Bueno Excelente
0-60 61-75 76-90 91-100

(Escriba el puntaje total del evaluado, en la casilla que corresponda de acuerdo a los diferentes rangos de calificacion).

4. RESULTADOS DE LA EVALUACION

RESULTADO DECISION MARCAR CON X
Excelente Ratificacion, promocién,
transferencia e Incentivo
Bueno Ratificacién e Incentivo
Suficiente Ratificacion
En Observacion | Nueva Evaluacion entre 3 a 6 meses

Firmas Comité:

FIRMA JEFE INMEDIATO FIRMA RESPONSABLE
SUPERIOR DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA REPREENTANTE
DE LA MAE
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FORMATO SEDERI 021
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A: DIRECTOR GENERAL
DE: (Comisién de Evaluacion del Desempefio)
REF.: Evaluacion del Desempefo del personal (Gestion 20...)

Fecha:

De mi consideracion:

De conformidad con las disposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Personal, se ha ejecutado el Programa de Evaluacién del Desempefio, para el personal de carrera
administrativa, correspondiente al periodo de referencia, y cuyos resultados se presentan a

continuacion:

NOMBRE Y CALIFICACION FINAL RECOMENDACION
APELLIDOS Puntaje Resultado Obtenido

Por lo expuesto, recomendamos autorizar la ejecucion de las recomendaciones propuestas por esta

Comisién de Evaluacion del Desempefio.

FIRMA RESPONSABLE

FIRMA JEFE INMEDIATO DE RECURSOS HUMANOS

SUPERIOR

FIRMA REPREENTANTE
DE LA MAE



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ CODIGO: RE-SAP-SEDERI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SEDERI-LP VERSION: 2021 - V.1
SEoER-Le UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA PAGINA:

FORMATO SEDERI 022

MEMORANDUM

SEDERI-LP N2 0../20..

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal y los resultados del proceso de Evaluacién del Desempeiio, establecidos en el informe
correspondiente, comunico a usted que la nota obtenida asciende a ............... sobre 100%
(Excelente o Bueno,):

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,
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FORMATO SEDERI 022A

MEMORANDUM

SEDERI-LP N2 0../20..

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal y los resultados del proceso de Evaluacion del Desempefio, establecidos en el informe
correspondiente, comunico que la nota obtenida asciende a ............... sobre 100% en observacion
por no cumplir satisfactoriamente su desempefio laboral en el Servicio Departamental De Riego La
Paz, por lo tanto debe sujetarse a una segunda evaluacion del desempefio en un plazo de tres
meses como minimo y un maximo de seis meses, debiendo ser desvinculado de la entidad en caso

de obtener nuevamente una evaluacion “En Observacion”.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,
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FORMATO SEDERI 023

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

|. Datos Generales

Nombres y Apellidos

Cargo

Unidad Organizacional

Unidad Funcional

Cargo Jefe Inmediato Superior

Superior

Nombre del Jefe Inmediato

Il. Actividades, tareas y/o funciones

(Las columnas D (debilidades) y F (fortalezas) seran marcadas con una “X” por el inmediato superior)

funcionario

N© Principales actividades, tareas y/o funciones que debe desempefar

AIWIN| P

I1l. Necesidades de

Capacitacion

Profundidad

Ne Nombre del tema relacionado con la tarea y/o funcién, y
que ayude a reforzar esta

Avanzado

Medio | Basico

BW N~

IV. Otros temas sugeridos

Cursos de Capacitacion Especificos: (Indicar temas especificos que demande para mejorar su desempefio

en el puesto)

Profundidad

NO

Capacitacion especifica

Avanzado

Medio | Basico

B W N -

LUGAR Y FECHA:

FIRMA DEL SE

RVIDOR PUBLICO

FIRMA JEFE INMEDIATO

SUPERIOR
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SEDERI-LP

EORMULARIO SEDERI =024

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

A : Jefe de Recursos Humanos

VIA

DE : Responsable de Capacitacion y Registro
REF : Deteccion de Necesidades

FECHA

De mi consideracion:

Informo sobre los resultados de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y remito a su

consideracién el programa de capacitacion en base a la Detecciébn de Necesidades de
capacitacion:

ANTECEDENTES
JUSTIFICACION
CONCLUSIONES

P w0 NP

RECOMENDACIONES

Responsable de Capacitacion
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EORMULARIO SEDERI = 025

1. INTRODUCCION

2. OBJETIVOS:

PROGRAMA DE CAPACITACION

3. METODOS Y TECNICAS DE CAPACITACION

4. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

5. RECURSOS NECESARIOS PARA SU EJECUCION

No°

Evento de
capacitacion

Destinarios

’ Instructores . Duracién
Num_ero de Contenido dd auires
candidatos -

Facilitadores

Costo por Costo
persona total

TOTALES
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ANEXO — 026
PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

BECAS

El Responsable de Recursos Humanos de SEDERI-LP, en coordinacion con las Unidades
Organizacionales, contemplara un Programa de Becas para cursos a desarrollarse dentro o
fuera del pais, previa Certificacion Presupuestaria. A este efecto deberé:

1. Captar becas relacionadas con temas del interés de SEDERI-LP.

2. Difundir la oferta, seleccionar y patrocinar postulaciones a una beca.

3. Sustentar la selecciéon y patrocinar cursos o eventos especificos, que privilegien el mérito
como garantia minima de buena inversion.

4. Patrocinar becas en el extranjero, siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen
cursos similares en forma y contenido; cotejando ademas, que el tema sea de interés de
SEDERI-LP y el presupuesto lo permita.

5. La otorgacion de becas esta a cargo del Comité de Seleccion designado a este efecto.

6. Determinar que el postulante sea un servidor publico con una antigiiedad minima de dos afios.

7. Comprobar que haya obtenido una calificacion de “bueno” o “excelente” en la ultima
evaluacion del desempefio.

8. Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la aprobacion
del curso; la permanencia en SEDERI-LP por un tiempo que duplique el periodo de duracion de
la beca, y que los contenidos sean replicados en eventos de capacitacion interna a programarse
durante el primer trimestre de su reincorporacion al trabajo. En caso de incumplimiento al
compromiso asumido, el servidor publico infractor debera devolver el total de los haberes
percibidos y los gastos en que habria incurrido SEDERI-LP.

| Procedimiento Otorgacion de becas a los servidores publicos

Il. Descripcién
N° Actividad Responsable
1. Podran optar o acceder a diferentes becas que se llevardn a cabo dentro o

fuera del pais. Para ser patrocinados deberan contar con los requisitos exigidos en [Servidores Publicos
la convocatoria publica interna sobre temas de especializacion que le interese a del SEDERI-LP
SEDERI-LP.

2. Recabar4d la documentacion presentada por los servidores publicos |Responsable de
interesados, registra y envia la ndmina al Comité de Seleccion designado para el [Recursos
efecto; el mismo que revisara la documentacion de cada uno para la decision final.  |[Humanos
El Comité de Seleccién estara conformado de la siguiente forma:
e Un representante del Director Ejecutivo.
¢ Un representante del Departamento de Recursos Humanos
e Un representante de la Unidad Solicitante

Comité de Seleccion
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Evalla las postulaciones, elabora un Informe Técnico dirigido al Director
Ejecutivo, con recomendacion de la otorgacion o no de la beca al interesado

solicitante.

Comité de Seleccion

PASANTIAS

SEDERI-LP, suscribird convenios interinstitucionales con una o mas universidades tanto publicas
como privadas u otras instituciones de educacién superior, en el marco del Decreto Supremo
1321/12 de fecha 13 de agosto de 2012, con el propésito de que los estudiantes egresados

puedan beneficiarse con la pasantia.

Los postulantes para realizar una pasantia en SEDERI-LP, deben ser estudiantes egresados de
universidades u otras instituciones de educacién superior, y contar con un alto grado de capacidad
y desarrollo personal de superacién en el area de especializaciébn que se presenten. Asimismo,
SEDERI-LP contara con ciertos requisitos minimos exigibles para beneficiar con una pasantia. Son

los siguientes:

Procedimiento  Realizacidn de pasantias en SEDERI-LP.

Supervisor o Tutor institucional, sobre los avances y actividades que se
encuentra desarrollando.

Il. Descripcién

N° Actividad Responsable

1. Presentard& wuna nota solicitud para realizar Pasantia dirigida al Postulante
Director Ejecutivo, que esté avalada por la universidad o institucion de .
educacion superior, la misma deberd contener como minimo los siguientes interesado
datos y documentos: en realizar

Pasantia

e Universidad o institucion
¢ Nombre del Pasante
e Objetivo o Tema de la Pasantia y Area de realizacion
e Términos de Referencia de la pasantia (TDR)
e Cronograma de trabajo

Record Académico y/o Similar
e  Curriculum Vitae (CV)
e Fotocopia de Carnet de Identidad

2. Efectuara la revision y evaluacion del tema tentativo a ejecutar por el La Unidad
postulante. organizacional
En base al andlisis, tomara la decisién de aceptar o no la pasantia. Coordinara involucrada
la suscripcion del Convenio con la universidad o institucion de educacion
superior.

3. En base a la documentacion presentada por el postulante, registrara toda la Responsable de
informacion necesaria y asignara un espacio dentro la Unidad Organizacional Recursos
involucrada. Humanos
En coordinacion con la Unidad, designard a un Supervisor o Tutor
institucional.

4, Debera presentar informes de acuerdo al cronograma pre-establecido, al Pasante
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A la conclusion de la pasantia, el Supervisor o Tutor institucional La Unidad
elaborara un Informe Final con conclusiones del trabajo realizado, organizacional
adjuntando el o los Productos Finales. involucrada

Presentard una Nota de aprobacion, justificando la conformidad del trabajo
realizado por el pasante.

Otorgara el respectivo Certificado de Acreditacion de la pasantia, que sera
coordinado con el Responsable de Recursos Humanos.

El Presidente

Ejecutivo
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FORMULARIO SEDERI 027

FICHA DE PERSONAL

DATOS GENERALES

Apellidos

Apellido de casada

Nombres Sexo

Fecha de Nacimiento C.l.

Nacionalidad N° de libreta Militar
Dpto. De Nacimiento N° de Celular
Domicilio N° de referencia
Estado Civil E-mail

DATOS LABORALES

Cargo N° de Convocatoria

Unidad organizacional

N° de Memorandum

Unidad Funcional

N° de contrato

Fecha de ingreso

Plazo

Horario de trabajo

N° de seguro medico

DATOS EDUCACIONALES

Post Grado /Masterado

Titulo obtenido Institucién

Lugar Fecha: Inicio Fin
Profesional/Técnico

Titulo obtenido Institucion

Lugar Fecha: Inicio Fin
Secundaria

Titulo obtenido Instituciéon

Lugar Fecha: Inicio Fin

Cursos, seminarios y talleres

Afo Duracion de horas

Nombre de la institucion

Nombre del curso

Conocimiento de Paguetes

Paquete de computacion

No sabe

Aceptable] Domin

Idiomas

Idiomas

Avanzado [ Intermedi |

Bajo
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Experiencia laboral
Describir los ultimos puestos desempefnados en su vida laboral
Institucion Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin
Institucion Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio ‘ Fin ‘
Institucion Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin

Describir los ultimos puestos desempefiados dentro de SEDERI (Solo los empleados que
tienen trayectoria en la institucion

Unidad organizacional Cargo

Fecha

Inicio Fin

Datos sobre Evaluacion de Desempefio

Fecha Puesto

Calificacion

Recomendaciones

Datos de capacitacion

Fecha Puntaje alcanzado

Tema de Capacitacion| Centro de Capacitacion
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FORMULARIO SEDERI 028

ARCHIVO FISICO ACTIVO

zZ
o

Nombre completo del Servidor Publico Fecha de

N° de

Apellido

paterno

Apellido

materno

ingreso a
SEDERI-
LP

Nombre(s) )
Iltem

Ubicacion
Fisica (N°
de Gaveta)

Observaciones
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EORMULARIO SEDERI =028

ARCHIVO FiSICO PASIVO

Nombre completo del Servidor Publico

N° de

Apellido

paterno

Apellido

materno

Nombre(s) )
Item

Fecha de

ingreso a

SEDERI-
LP

Ubicacion
Fisica (N°
de Gaveta)

Observaciones

©l©o N g~ WM IE
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FORMULARIQ SEDERI — 029
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el siguiente orden:

1. Subsistema de Dotaciéon de Personal

1.1. Manual de Descripcién de Puestos.

1.2. Listado de postulantes segun convocatorias publicadas

1.3 Informes de seleccién ordenados por convocatorias

1.4. Carpeta de designaciones (memo y/o resoluciones) de todo el personal (por
orden alfabético y cronolégico)

1.5. Informes de evaluacion de confirmacion ordenados por convocatoria

1.6. Escala salarial aprobada

1.7. Planilla presupuestaria

1.8. Planillas de pago de haberes mensual

1.9. Planilla de aguinaldos

1.10. Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales

2. Subsistema de Evaluacion del Desempefio

2.1. Programa de Evaluacion de Desempefio

2.2. Formularios de Evaluacion de Desempefio por categorias

2.3. Informes de Evaluacion de Desempefio por gestion

2.4. Resumenes de movimientos de personal por Evaluacién de Desempefio

3. Subsistema de Movilidad de Personal

3.1 Informacién de promocién, transferencias, rotacion, declaratoria en comisién,
retiros (por orden cronolégico)

4. Subsistema de Capacitacién Productiva

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

5. Subsistema de Registro
5.1. Inventario de Personal, actualizado
5.2. Ficha Personal, actualizada
5.3. Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servido
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INVENTARIO DE PERSONAL

Identificacién del Puesto y del Ocupante

Unidad
Nombre y
Apellido
Fecha de Cl Edad
Nacimiento
Estado Civil Lugar de
nacimiento
Domicilio Nro. Email |
Teléfono Teléfono
Nivel de Formacion Académica
Post Grado /Masterado
Titulo Institucion
L Fecha: Inicio | Fin |
Profesional/Técnico
Titulo obtenido Institucion
L Fecha: Inicio Fin
Secundaria
Titulo Institucion
L Fecha: Inicio Fin

Datos del Puesto

Nombre del Jefe
Inmediato Superior

Nombre de los Puestos que supervisa (Solo para puestos con mando)

Cursos, seminarios y talleres

Duraci6

bt >

horas

n de Nombre de la institucién Nombre del curso

Conocimiento de Paquetes

Paquete de computacién

No sabe Aceptable Domina
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Idiomas

Idi Avanzado Intermedio |bajo
Trayectoria laboral
Describir los Ultimos puestos desempefiados en su vida laboral
Instituci Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin
Instituci Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin
Instituci Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin

Describir los ultimos puestos desempefiados dentro de YLB (Solo los empleados

gue tienen trayectoria en la

Unidad organizacional

Cargo

fecha

Inicio

Fin

Conocimientos y Habilidades

Mencionar tres habilidades o conocimientos especificos y el cargo de aplicacion inmediata dentro de las actividades

Conocimiento o Habilidad

Campo de Aplicacion Especifica

Motivacioén e Interés Vocacionales

Sefiale los interés vocacionales relacionados con sus expectativas individuales de autodesarrollo, sus objetivos
personales u otros, que pretende alcanzar a través de su participacién como Servidor Publico

Informacion Complementaria

Describa informacion relevante que no haya sido mencionada con anterioridad

Datos Familiares

Nombre y Apellido

Parentesco

Edad

Estado Civil

Declaracion de Integridad

Declaro que toda informacién contenida en el presente formulario es veraz y
actualizada; autorizo a SEDERI-LP para verificarla en caso de ser necesaria




