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RESOLUCION MINISTERIAL N° 87 3
LaPaz, 1 3 E%nfﬁ 2@?3

Que mediante nota MDRyT/DGAA/UAP-N® 557/2013, de 09 de mayo de 2013, el Jefe de la Unidad de
Administracién y Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, remite a la Direccion General
de Asuntos Administrativos de esta cartera de Estado el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal 2013, para su aprobacion mediante Resolucion expresa y remitir una
copia a la Direccion General de Normas para su registro y archivo.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1053/2013, de 3 de mayo de 2013, el Viceministro
de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, informa al
Director General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, que producto
de la revision efectuada, se establece que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion vy
Personal (RE-SAP) del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras-es compatible con las Normas Basicas
del Sistema de Administracién y Personal, por lo que recomienda aprobar el Reglamento Especifico
del SAP, mediante Resolucion Expresa y remitir una copia a la Direccién General de Normas de
Gestion Publica para su registro y archivo. :

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 175, establece entre las atribuciones y
obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, las de dictar normas administrativas
en el ambito de su competencia y resolver en Ultima instancia todo asunto administrativo que
corresponda a su Ministerio.

VISTOS:

Que la Norma Suprema citada en el parrafo anterior establece en su Articulos 233 y 235, que son
servidoras y servidores publicos las personas que desempefan funciones publicas, y que son
obligaciones de las servidoras y los servidores publicos cumplir la Constitucién y las leyes,; cumplir con
sus responeabllidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica, y respetar y proteger los
blenes del Estade, y abstenerse de utllizarlos para fines ajenos a la funcion publica.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de "Administracién y Control Gubernamentales”, tiene por
objetivo establecer y regular un modelo de gestion por resultados a través de los Sistemas de
Administracion y Control de los recursos del Estado; y en su Articulo 20 establece que todos los
sistemas de los cuales trata la Ley, seran regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas
son: a) Emitir las normas y reglamentos béasicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones
para elaborar las normas secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas;
c) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la
normatividad basica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos
desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos.

Que la citada disposicion legal N° 1178, dispone en su Articulo 27, que cada entidad del Sector
Publico elaborard en el marco de las normas basicas dictadas por los ¢rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica, correspondiendo a
la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que de acuerdo a las atribuciones conferidas por la Ley N° 1178, corresponde al Organo Rector emitir
las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion, compatibilizar y evaluar los reglamentos
especificos vy vigilar su aplicacion adecuada.

Que la Normas Bésicas — Sistema de Administracion de Personal aprobado mediante DS-26115 de 16
de marzo de 2001, establece que las presentes Normas Basicas tienen por objeto regular el Sistema
de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del
Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que el articulo 6 de las Normas Basicas — Sistema de Administracion de Personal, establece que
conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Basicas, todas las instituciones
publicas deben: (...) Implantar el Sistema de Administracion de Personal conforme a las presentes
Normas Basicas vy bajo la orientacion del Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP);
Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de su
entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal
que posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad. i

Que el Decreto Supremo N° 29894 del 7 de febrero de 2009 aprueba la estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, determinando en el articulo 14 entre las atribuciones y
obligaciones generales de los Ministerios, dictar normas administrativas en el ambito de su
competencia. '

g

(13, Fax. 2138750




1

ESTADQ PLURINACIONAL DE BOLIVIA

. Que mediante Decreto Presidencial N" 1125 de 23 de enero de 2012, se ha designado a la ciudadana
Nemesia Achacollo Tola, en el cargo de Ministra de.Desarrollo Rural y Tierras.

POR TANTO:

La Sra. Ministra de Desarrollo Rural y Tierras, en ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas
por la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia y el Decreto Supremo N° 29894 de 07
de febrero de 2008, sin entrar en mayores consideraciones de orden legal,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Reglamento' Especifico del Sistema de Administracion de Personal "RE-SAP"
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, que consta de Cuatro Titulos, Nueve Capitulos, 36
Articulos, y sus Formularios, 001, 002 (a), 002 (b), 002 (c), 002 (d), 003, 004, 005 (a), 005 (b), 006, .
007, 008, 009 (a), 009 (b), 009 (c), de Entrevista Estructurada, 010, 011, 012, 013 (a), 013 (b), 013 (c),
013 (d), 014, 014 (a), 014 (b), 014 (c), 015, 016, 017, 018, 019 (a), 019 (b), 019 (c), 019 (d), 020, 021,

022, 023, 024, 025, 026, 027 028 y 028, que en anexo forma parte indisoluble de la presente
Resolucion Ministerial

SEGUNDO.- Remitir una copla del Reglamento Especifico del Sistema de Admm:stramén de PerSOna[
“RE-SAP" del Ministeric de Desarrollo Rural y Tierras y la presente Resolucion Ministerial, ante la
Direccion de Normas de Gestion Publica, para su registro y archivo correspondiente.

TERCERO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras, queda encargada del cumplimiento, ejecucion, aplicacion y difusion institucional de la
s|Ipresente Resolucion Ministerial, a fin de su correcta implementacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)
El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administraciéon de Personal en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras,
en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, vy
Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de
Personal.
Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:

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

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

Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, se
recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistemma de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todas las
servidoras y servidores pUblicos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Articulo 5 (Excepciones)

l. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del
presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, sélo en lo referido
a su forma de ingreso vy retiro al Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Il. De acuerdo a lo establecido por el arficulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal, no estdn sometidos a las citadas disposiciones legales

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ,
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ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con cardcter eventual o para la
prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con el
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo confrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos,
condiciones y formas de contratacién se regulan por las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): La(el) Ministra(o) de Desarrollo Rural y
Tierras.
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): La Direccién General de Asuntos

Administrativos a través de la Jefatura de la Unidad de Administracion y Personal.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotaciéon de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempeno
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitaciéon Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacién)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidon son: Clasificacién, Valoracién vy
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna
de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o Integraciéon y Evaluacién de Confirmacion.
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Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoraciéon y Remuneracion de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

CATEGORIA  NIVEL

PUESTO(S)

CARRERA ADMINISTRATIVA

Superior 1° Ministra(o) de Desarrollo Rural y Tierras
2° Viceministros(as)
Ejecutivo 3° Funcionarios de Libre  Nombramiento
(Directores Generales, Coordinadores,
Directores Ejecutivos y otfros)
4° Jefe de Unidad
Operativo 5° Profesional
6° Técnico — Administrativo
7° Auxiliar
8° Servicios

NO
NO

NO

|

N|
N|
S
|

Nota: Los plazos de tiempo senalados en el presente reglamento corresponden a dias hdbiles.
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informaciéon sobre las
Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI's) de cada puesto del Ministerio de
Desarrollo Rural 'y Tierras; Manual de
Organizacién y Funciones (producto del Sistema
de Organizacién Administrativa); e informacion
del Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de los criterios (factores y grados Jefe Unidad de
de Valoracion de Puestos) que el Ministerio de Administracion y Personal ,
1 Desarrollo Rural y Tierras utilizard para determinar 8 dias en coordinacién con la
la importancia y remuneracién de cada puesto. Direccién  General de
Asuntos Administrativos.
Elaboracion de un Formulario de Valoracién de Jefe Unidad de
2 Puestos, en base a los criterios previomente Formulario 001 7 dias Administracién y Personal
definidos.
3 Aprobacién del Formulario de Valoracion de | Resolucion Ministerial de 5 di Ministra(o) de Desarrollo
o ias A
Puestos. Aprobacién Rural y Tierras
Llenado del Formulario de Valoracidén de Jefe Unidad de
Puestos, para cada puesto del Ministerio de Administracién y Personal
4 Desarrollo  Rural 'y Tierras, anadlizando su Formulario 001 10 dias en coordinacién con el
respectiva  Programacion  Operatfiva  Anual Jefe Inmediato Superior de
Individual (POAI) cada puesto.
5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de 7 dias Jefe Unidad de

Valoracién de Puestos.

Administracién y Personal
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Elaboracion de Informe con los resultados de la
Valoracién de Puestos y determinaciéon de la

Jefe Unidad de

6 Remuneracién (Salario) de cada puesto del Informe Escrito 3 dias - by’
I ; Administracion y Personal
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, en base a
la Escala Salarial previamente aprobada.
Jefe Unidad de
Informe de Valoracién de Puestos elevado a Administracién y Personal
7 conocimiento del(a) Ministra(o) de Desarrollo 2 dias en coordinacién con la
Rural y Tierras. Direccién  General de
Asuntos Administrativos
Jefe Unidad de
Administracién y Personal
8 Elaboracién de Planilla Salarial Planilla Salarial 5 dias en coordinacién con la
Direccién  General de
Asuntos Administrativos
9 Aprobacién de la Planilla Salarial Resoluciéon Ministerial de 5 dias Ministra(o) de Desarrollo
aprobacién Rural y Tierras
PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.
Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Programacién Operativa
Anual (POA) del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras, Manual de Procesos (producto del SOA)
e informacion sobre el presupuesto asignado
parad la contratacién de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis de los procesos bdsicos llevados a cabo
por el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras para
la consecucién de sus objetivos y determinacion . Jefe Unidad de
1 . - Continuo - !
de la carga de frabajo por puesto, en funcion Administracion y Personal
de la Programacion Operativa Anual  del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
Identificacién de la contribucién de cada
0 puesto al cumplimiento de los objetivos de la Continuo Jefe Unidad de
Programacién Operativa Anual del Ministerio de Administracién y Personal
Desarrollo Rural y Tierras.
Determinacién de la cantidad y denominacién .
n - . Jefe Unidad de
de puestos de trabagjo por  unidad Informe Escrito - g
RS ) Administracion y Personal
organizacional, requeridos para lograr los Elevado al(a) . . -
3 . ) . . 7 dias en coordinacion con la
objetivos de gestion establecidos en la| Ministra(o) de Desarrollo . !
= - N . Direccion  General de
Programacién Operativa Anual del Ministerio de Rural y Tierras e .
; Asuntos Administrativos
Desarrollo Rural y Tierras.
Elaboraciéon del Plan Anual de Personal (PAP),
donde. € identifique  la 7gont|dod Y1 Plan Anual de Personal . Jefe Unidad de
4 denominacién de puestos de trabajo requeridos 7 dias - 2
- N (PAP) Administracion y Personal
por cada unidad organizacional, para la
presente gestion.
Jefe Unidad de
Plan Anual de Personal elevado a consideracion . Admlnlsfro_oor?, y Personal
5 2 dias en coordinacion con La

del(a) Ministra(o) de Desarrollo Rural y Tierras.

Direccién  General de
Asuntos Administrativos

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
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Articulo 11 (Proceso de Andlisis de la Oferta Interna de Personal)
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor(a) publico(a) y con el Inventario
de Personal de todo el Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis por cada servidora y servidor publico, de
sus caracteristicas  personales, educativas, .
- - . Jefe Unidad de
laborales (desempeno) y potencialidades, a fin . . g
1 ) - - Continuo | Administracién y Personal
de determinar si su perfil personal guarda
relacion con el perfil del puesto que ocupa
(Programacién Operativa Anual Individual).
Elaboracion del Informe de resultados vy Jefe Unidad de
2 recomendaciones del Andlisis de la Oferta Informe Escrito 7dias L 2
Administracion y Personal
Interna de Personal.
Jefe Unidad de
Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Administracién y Personal
3 Personal elevado a consideracion y decisiones 4 dias en coordinacién con la
del(a) Ministra(o) de Desarrollo Rural y Tierras. Direccién  General de
Asuntos Administrativos .
PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface las necesidades del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras traducidas en
puestos de trabajo, caso contrario los puestos
serdn cubiertos a través de convocatorias
pUblicas externas.
Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacién de la Demanda de Personal y
Andlisis de la Oferta Interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacién de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a fin de .
X iy . L7 . . Jefe Unidad de
1 determinar la creacién, modificacion o supresion Continuo Administracién y Personal
de puestos dentfro del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras, asi como decidir la emisidon de
convocatorias publicas para cubrir los mismos.
Elaboracion del Plan de Personal del Ministerio . Jefe Unidad de
2 ) Plan de Personal 7 dias . .
de Desarrollo Rural y Tierras. Administracion y Personal
Plan de Personal elevado a consideraciéon vy Jefe Unidad de
decisiones del(a) Ministra(o) de Desarrollo Rural y Administracién y Personal
3 Tierras. 4 dias en coordinacién con La

Direccién  General de
Asuntos Administrativos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
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Articulo 13 (Proceso de Programacién Operativa Anual Individual)
OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal), Programacion
Operativa Anual (POA), Manual de Organizacion
y Funciones y Manual de Procesos (SOA) del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Formularios 002 Jefe Inmediato Superior
Programacién Operativa del puesto analizado en
Lienado del formato de Programacién Operativa | Anual Individual (POAI) coordinacién y validaciéon
1 Anual Individual (Perfil del Puesto), para cada | 002(a) Jefes de Unidad 25 dias técnica con el Jefe Unidad
puesto requerido por el Ministerio de Desarrollo | 002(b) Profesionales de Administracién y
Rural y Tierras, esté ocupado o no. 002(c)Técnico y Personal .
Administrativo
002(d) Auxiliar - Servicio
Elaboracién del Manual de Puestos, conformado Jefe Unidad de
por la sumatoria de las Programaciones Administracién y Personal
2 Operativas Anuales Individuales de los puestos Manual de Puestos 10 dias en coordinacién con la
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. Direccién  General de
Asuntos Administrativos
3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resolucién Ministerial 5 dias Minisfro(.o) de Desarrollo
Rural y Tierras
PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI’s) que conforman el Manual
de Puestos del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras.
Arficulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacién  Operativa  Anual
Individual (POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacién de la existencia de un puesto | Carta  de  renuncia.
acéfalo (vacio) dentro del Ministerio de | Carta de aceptacién de
Desarrollo Rural y Tierras. renuncia. Resolucion
Ministerial de
desvinculacion y/o
causales de retiro . Jefe Inmediato Superior
1 e Confinuo .,
especificadas en el del puesto acéfalo.
arficulo  32° de las
Normas  Bdsicas  del
Sistema de
Administracion de
Personal.
Solicitud a la MAE o la Direccién General de
Asuntos Administrativos para que:
(elija una de las siguientes alternativas) Jefe Inmediato  Superior
2 Formulario 003 3 dias

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

del puesto acéfalo.
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2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a
lo establecido por el articulo 21 del Decreto
Supremo N° 26115 NBSAP.

Formulario 004 3 dias Jefe Financiero y Jefe de
Certificacion de la Unidad de
disponibilidad Administracién y Personal
presupuestaria y del item
Verificacibn de  condiciones previas al
reclutamiento: disponibilidad del item
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacion
de la POAI del puesto acéfalo. Formularios 002 Jefe Unidad de
(actualizacion de Administraciéon y Personal
informacién). en coordinacién con el
Jefe Inmediato Superior
del puesto acéfalo.
Eleccion de la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funcién de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir:
v
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos Ministra(o) de Desarrollo
del 1° al 3° establecidos en la Operacion Rural y Tierras /la Direccién
Clasificacion  de  Puestos  del  presente General de Asuntos
reglamento especifico (si ha elegido esta Administrativos /Jefe
modalidad pasar a la Etapa 10 de la Operacién Unidad de Administraciéon
Seleccién de Personal) y Personal.
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos
en la Operacién Clasificacion de Puestos del Comité de  Seleccién
presente reglamento especifico (si ha elegido (Conformado de acuerdo
esta modalidad pase a la Etapa 5 de la al articulo 18 Il.b.1. del
presente Operacion). Decreto Supremo N° 26115
NBSAP y designacién de
La Convocatoria PUblica Interna sélo se utiliza miembros a través de
con fines de Promocidn Vertical. memordndum emitido por
el (la) Ministra(o) de
Desarrollo Rural y Tierras.
Elaboracion del cronograma de actividades
: - Cronograma de . s -
del proceso de reclutamiento y seleccion de -2 1 dia Comité de Seleccion
Actividades
personal.
Elaboracion del formato de Convocatoria Formularios 005
(Interna o External). *= 005 (a) Convocatoria
PUblica Externa. 1 dia Comité de Seleccién
* 005 (b) Convocatoria
Publica Interna.
Por Convocatoria PUblica Interna: Publicacion | Comunicacion Interna, Hasta el dia

(Difusién) de la convocatoria mediante
comunicacién interna, colocada en lugar
visible en las instalaciones del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

Por Convocatoria PUblica Externa: Publicacion
de la convocatoria en la Gaceta Oficial de
Convocatorias y  opcionalmente  en  un

confeniendo la
Convocatoria.

Publicaciéon de la
Convocatoria.

que termine la
presentacion
de
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
senaladas en
la
Convocatoria.

1 dia de
publicaciéon

Comité de Seleccién
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periédico de circulacién nacional.

Presentacion de postulaciones.

Formulario 006

De acuerdo a

8 Registro de Postulantes | Convocatoria Postulantes
(Curriculo Vitae)
Formulario 007 Acta de
Apertura de Postulaciones y Listado de Apertura de . Comité de Seleccién
9 : : 2 dias
Postulantes Postulaciones y Listado
de Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales
2. Seleccién de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacién del Sistema de Cadlificacion L -
2 . . Comité  de  Seleccidon
para cada una de las etapas de la Seleccidon | Formulario 008  Sistema -
i - e - (Debe definirse antes de
1 de Personal. La etapa de Evaluaciéon Curricular | de Cadlificacion para la | - . . . .2
. . - L. solicitar la publicacion de
no tfiene puntgje, solo habilita al postulante | Seleccion de Personal .
A la convocatoria)
para pasar a la siguiente etapa.
Formularios 009 1 dia/Puesto | Comité de Seleccién
= 009(a) Formacién| Convocado
Académica.
2 Evaluacién Curricular * 009 (o) Experiencia
Laboral
= 009 (c) Resumen
Evaluacion
Curricular
3 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccién
4 Evaluacién de Cualidades Personales Formulario Entrevista 1 dia Comité de Seleccién
Estructurada
5 Elaboraciéon del Cuadro de Calificaciéon Final Formulario 010 2 dias Comité de Seleccién
6 Elaboracién de la Lista de Finalistas (La nota Formulario 011 1 dia Comité de Seleccién
minima para habilitarse a terna serd de 60%)
7 Elaboracién del Informe de Resultados Formulario 012 3 dias Comité de Seleccién
Formularios 013 Ministra(o) de Desarrollo
= 013 (a) Eleccion de Rural y Tierras
Eleccién del ocupante del puesto en base al Candidatos
8 P P = 013 (b) Declaratoria 1 dia
Informe de Resultados .
Desierta
= 013 (c) Acta de
Posesion
Comunicacién escrita de los resultados del Cartas de Aviso 4 dias hdbiles | Comité de Seleccién /
proceso de reclutamiento y seleccién, a los antes del (Cartas firmadas por La
candidatos de la Lista de Finalistas. nombramiento | Direccién  General  de
9 Asuntos Administrativos )
Informe de Resultados puesto a disposicion en
el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, para | Informe de Resultados
todos los que se han postulado a la
convocatoria.
Ministra(o) de Desarrollo
Rural y Tierras / Direccién
Nombramiento y posesion del(a) Servidor(a) Memoroqdum .d,e Alta o . General de Asuntos
10 Designacion. 1 dia

PUblico(a)

Acta de Posesion.

Administrativos  /  Jefe
Unidad de Administracién
y Personal
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PRODUCTO:
incorporado(a)

Servidor(a) PUblico(a)

Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracién)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor(a) PUblico(a) incorporado(a) o
que cambia de puesto, mds informacion
instiftucional 'y del puesto que ocupard
(Programacién Operativa Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proporcionar  al(a)  Servidor(a)  Publico(a)| 013 (d) Nota interna de Primer dia | Jefe Unidad de
incorporado(a) informacién relativa  a  los induccién laboral Administracién y Personal .
1 objetivos y funciones del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.
Proporcionar  al(a)  Servidor(a)  PUblico(a) | Programacién Operativa | Periodo de | Jefe Inmediato Superior en
incorporado(a) informacién relativa a los| Anual Individual (POAI)| induccién |coordinaciéon con el Jefe
objetivos y tareas que tiene que cumplir denfro | del puesto, entregada. de 80 dias/ | Unidad de Administracion
2 el puesto de trabajo, asi como una orientacién Proceso de |y Personal
permanente en el frabajo a fin de lograr una adecuaciéon
adecuacion persona — puesto. Persona-
Puesto
Firma de la Programacién Operativa Anual | Programacién Operativa | Primer dia | Servidor(a) PUblico(a)
Individual del puesto. Anual Individual (POAI) laboral Jefe Inmediato Superior
3 -
del puesto. Ministra(o) de Desarrollo
Rural y Tierras
PRODUCTO: Servidor(a) Publico(a) integrado(a)
(inducido(a)) al Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras.
Articulo 16 (Proceso de Evaluaciéon de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de|--——rmmommmmeees | e Jefe Inmediato Superior
adecuacién del(a) Servidor(a) Publico(a) a su del(a) nuevo(a) Servidor(a)
nuevo puesto. PUblico(a)
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formularios 014 de Jefe Unidad de
formato para readlizar la  Evaluacion  de Evaluacién de Administracién y Personal
Confirmacioén, a los(as) nuevos(as) Servidores(as) Confirmacion: 10 di "
PUblicos(as). =  014Instructivo 1as antes
= 014 (a) Jefes de de ver)mdo
1 . el periodo
Unidad de prueba
= 014 (b) Profesionales (90 dfias)
= 014(c) Técnicos,
Administrativos,
Auxiliar y de Servicio
Andlisis del grado de adecuacion del(a) 9 dias antes | Jefe Inmediato Superior
nuevo(a) Servidor(a) PUblico(a) a las tareas del de vencido
2 puesto que ocupa. el periodo
de prueba
(90 dias)
Ejecucidn de la Evaluacién de Confirmacion Formularios 014 1 dia Jefe Inmediato Superior
3 Evaluacién de después de
Confirmacién vencido el
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periodo de
prueba (90
dias)
Elaboraciéon de Informe de Resultados de la 2 dias Jefe Inmediato Superior en
Evaluacién de Confirmacion, estableciendo Formulario 015 después de | coordinacion con el Jefe
como conclusion la ratificacion o no del(a) | Informe de Resultados vencido el | Unidad de Administracion
4 . S L, .
Servidor(a) Publico(a). de la Evaluaciéon de periodo de |y Personal
Confirmacién prueba (20
dias)
Informe de Resultados de la Evaluacion de 3 dias
Confirmacion, elevado a través del Jefe Unidad después de
de Administracién y Personal mediante La| Informe de Resultados vencido el | Jefe Inmediato Superior
5 Direccién General de Asuntos Administrativos a de la Evaluaciéon de periodo de | Jefe Unidad de
consideracion del(la) Ministro(a) de Desarrollo Confirmacién prueba (90 | Administracién y Personal
Rural y Tierras para las decisiones que dias)
correspondan.
4 dias
después de
6 Decision de ratificacién o destitucion del(a) vencido el | Ministra(o) de Desarrollo
nuevo(a) Servidor(a) Publico(a). periodo de | Rural y Tierras
prueba (90
dias)
5 dias Ministra(o) de Desarrollo
después de | Rural y Tierras
7 Comunicacién de la decision de ratificacién o Formulario 016 vencido el
destitucion al(a) nuevo(a) Servidor(a) Pdblico(a). Memorandum periodo de
prueba (20
dias)
PRODUCTO: Servidor(a) Publico(a) ratificado(a) o
no en el puesto.
CAPITULO 1l

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeino)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempeno son: Programaciéon vy
Ejecucién de la Evaluacion del Desempeno.

Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales infernas
contenidas en el Reglamento Especifico del SAP
y externas contenidas en las Normas Bdsicas del
SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Evaluacion del
Desempeno, incluyendo ‘cronograma” de
actfividades y  tiempos, “formularios”
(instrumentos) a utilizar y metodologia de
cdlificacién.

Formulario 017
Programa de Evaluacion
del Desempeno

5 dias

Jefe Unidad de
Administracién y Personal

2

Programa de Evaluacién del Desempeno
elevado a consideracion y decisiones del(a)

3 dias

Jefe Unidad de
Administracién y Personal
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Ministra(o) de Desarrollo Rural y Tierras.

en coordinacion con la
Direccién  General de
Asuntos Administrativos

Aprobacién del Programa de Evaluacién del
Desempeno

Resolucién Ministerial

5 dias

Ministra(o) de Desarrollo
Rural y Tierras

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempeno.

El Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, realizard la Evaluacion del Desempeno de sus servidores(as)

publicos(as) una vez al ano.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacién del Desempefio)
OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:  Programacién  Operativa  Anual
Individual del o los puestos a ser evaluados +
Informe de Actividades del(a) Servidor(a)
PUblico(a) evaluado(a) + Programa de
Evaluacién del Desemperio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Comunicar a todo el personal del Ministerio de De acuerdo | La Direccién General de
Desarrollo Rural y Tierras el Cronograma de . . a Asuntos Administrativos y el
1 - - Circular Escrita .
Evaluaciéon del Desempeno. cronograma | Jefe Unidad de
establecido. | Administracién y Personal
Presentacion de Informe de Actividades De acuerdo
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato Formulario 018 a . _
2 - L Servidor(a) Publico(a)
Superior. Informe de Actividades | cronograma
establecido.
Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
omgnodos aun puesto en un deferm{nodo Formularios 019 Jefe Inmediato Superior /
periodo de tiempo, para lo cual, se redliza la " s -
g - Evaluacion del Comité de Evaluacion
comparacion enfre lo establecido en la .
.z . .. Desempeno: (Conformado de acuerdo
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) )
.. al arficulo 26 del Decreto
del puesto evaluado y el Informe de Actividades o
- S * 019(a) Jefes de | De acuerdo |Supremo N° 26115 NBSAP y
presentado por el(la) servidor(a) publico(a) que - . » ]
3 16 6cUDA Unidad a designacion de miembros
pa. = 019(b) Profesionales | cronograma | a través de memordndum
La ponderacién serd la siquiente: =  019(c) Técnico -| establecido. |emitido por la MAE o
P 19519 Administrativo Director(a) General de
1)  25% Capacidad de gestion " L .
o .. = 019(d) Auxiliares y Asuntos Administrativos
2)  75%Cumplimiento de Objetivos, e - L
- de Servicios con instruccion expresa de
comparacion POAI Vs. Informe de
L A la MAE).
actividades individual
3) 0% Capacitacién (solo referencial)
Elaboracién de Informe de Evaluacién del Formulario 020 De acuerdo | Jefe Inmediato Superior /
Desempeno, conteniendo reconocimientos y | Informe de Evaluacion a Comité de Evaluacion
4 sanciones en el marco de lo establecido por el del Desempeno cronograma
Articulo 26 inciso c) del Decreto Supremo N° establecido.
26118.
Informe de Evaluacién del Desempeno elevado De acuerdo | Jefe ‘Iqmedloto Su‘p,enor /
: 9 . a Comité de Evaluacion
5 a consideraciéon del (la) Ministra(o) de Desarrollo
. cronograma
Rural y Tierras. .
establecido.
6 Aprobacién de acciones de personal producto De acuerdo
de la Evaluaciéon del Desempeno. Comunicacién interna a Ministra(o) de Desarrollo
de aprobacién cronograma | Rural y Tierras
establecido.
7 Ejecucién de acciones de personal a los(as) Formulario 021 De acuerdo | Ministra(o) de Desarrollo
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servidores(as) publicos(as) evaluados(as). Memorandum a Rural y Tierras / la Direccidn
cronograma | General de Asuntos
establecido. | Administrativos /  Jefe
Unidad de Administracion
y Personal

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del
Desempeno, estableciendo: Grado de
contribucién del(la) servidor(a) publico(a) a los
objetivos institucionales; establecimiento de
reconocimientos y sanciones; identificacién de
falencias y potencialidades del(la) servidor(a)
publico(a) (para fines del Proceso de Deteccién
de Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocién)
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
(vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento
Seleccion Induccién vy Evaluacién _ de Direccién  General de

1 Confirmacién establecidos en el presente Asuntos Administrafivos vy
reglamento especifico, utilizando la modalidad Jefe Unidad de
de convocatoria publica interna. Administracion y Personal .
PRODUCTO: Servidor(a) publico(a) adecuado a
las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Servidor(a) publico(a) con una
calificacién de “Excelente” en la Evaluaciéon del
Desempeno + Escala Salarial Matricial (grados y
rangos salariales) aprobada + Disponibilidad
Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

La Direcciéon General de
Asuntos Administrativos  /

Determinacién del grado salarial al cual el(la) p?:?f;&i'!%?g Jefe Unidad de
1 Servidor(a) PUblico(a) accederd. Escala Salarial Mcﬁéiciol 2 dias Administracién y Personal
aprobada en coordinacién con la
Jefatura de la Unidad
Financiera
9 Elaboraciéon de Informe de Promocién Horizontal, |  Informe de Promocién 2 dias Jefe Unidad de
confeniendo el listado de Servidores(as) Horizontal Administracién y Personal
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
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PUblicos(as) y grados salariales a los cudles
accederdn, producto de la Evaluacién del
Desempeno.
Informe de Promocién Horizontal elevado a Jefe Unidad de
3 consideracién y decisiones del (la) Ministro(a) de 1 dia . =
; Administracion y Personal
Desarrollo Rural y Tierras.
4 Aprobacién  del Informe de  Promocién| Comunicacién interna 3 di Ministra(o) de Desarrollo
. Ly ias A
Horizontal. de aprobacién Rural y Tierras
Ministra(o) de Desarrollo
Resolucién Ministerial o Rural y Tierras / Direccién
5 Ejecucién de acciones de personal, en base al Memorandum de 2 dias General de Asuntos
Informe de Promocién Horizontal aprobado. Disposicion Interna de Administrativos / Jefe
Promocién Horizontal Unidad de Administracion
y Personal
PRODUCTO: Servidor(a) publico(a) adecuado(a)
alas demandas institucionales.
Articulo 22 (Proceso de Rotacién)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras, que buscan facilitar la
capacitaciéon indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los(as) Servidores(as)
PUblicos(as).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Rotaciéon Interna

Continuo de

La Direccidon General de
Asuntos Administrativos y

Jefe Unidad de
Administraciéon y Personal

! de Personal, incluyendo cronograma de| Programa de Rotaciéon | acuerdo alas | en coordinacién con los
ejecucion. Interna de Personal. necesidades | Jefes Inmediatos
institucionales. | Superiores de cada
unidad organizacional del
Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.
9 Aprobacién del Programa de Rotacion Interna| Comunicacion interna 3 dias Ministra(o) de Desarrollo
de Personal. de aprobacion. Rural y Tierras
La Direccidén General de
Asuntos Administrativos  /
Jefe Unidad de
Administracién y Personal
. . - Memorando de De acuerdo a . -
3 Ejecucion del Programa de Rotacién Interna de Disbosicién Inferna de cronoarama. | €N coordinacion con los
Personal. P - gra Jefes Inmediatos
Rotacion establecido. .
Superiores de cada
unidad organizacional del
Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.
PRODUCTO: Servidor(a) publico(a)
adecuado(a) alas demandas institucionales.
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades
Desarrollo Rural y Tierras.

del Ministerio de
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PROCEDIMIENTO (Tareas):
o _ Solicitud Escrita al (la) Continuo | Jefe Inmediato Sgperior
Solicitud de transferencia de personal. L del(a) Servidor(a)
1 Ministra(o) de Desarrollo S
Rural y Tierras PUb“CO.(O) a ser
transferido(a).
Direccién  General de
2 Andilisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 d|gs./ Por | Asuntos Aqm|n|strohvos Y
solicitud. Jefe Unidad de
Administracién y Personal.
Aprobacion de la fransferencia, en base al Comunicacién interna Ministro(a) de Desarrollo
3 informe emitido por el Jefe de la Unidad de . 3 dias A
. - de aprobacion. Rural y Tierras
Administracion y Personal.
Ministra(o) de Desarrollo
Resolucién Ministerial o Rural y Tierras / Direccién
4 Ejecucién de la transferencia Memorlondum de 1 dia General de Asuntos
’ Disposicion Interna de Administrativos  /  Jefe
Transferencia Unidad de Administracion
y Personal
PRODUCTO: Servidor(a) publico(a) adecuado(a)
alas demandas institucionales.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistemma de Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como causales de
retiro por el Articulo 32 del Decreto Supremo N°
26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacién de la causal de refiro que
1 corresponda, en base a informacién de hechos Continuo Jefe Unidad de
verificables y debidamente respaldados por Administracién y Personal
escrifo.
Informe Escrito 2 dias Jefe Unidad de
. . Administracién y Personal
2 Informe de procedencia del retiro. / la Direccién General de
Asuntos Administrativos
3 Aprobacién del Informe de procedencia del| Comunicacién interna 3 dias Ministra(o) de Desarrollo
retiro. de aprobacién. Rural y Tierras
Ministra(o) de Desarrollo
Rural y Tierras / la Direccién
Resolucién Ministerial o General de Asuntos
4 Ejecucién del retiro. Memorandum de Baja 1 dia Administrativos / Direccién
(de Retiro) General de Asuntos

Juridicos / Jefe Unidad de
Administracién y Personal

PRODUCTO: Servidor(a) PUblico(a)
desvinculado(a) del Ministerio de Desarrollo Rural
y Tierras.
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitaciéon Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistemma de Capacitacidon Productiva son: Deteccidén de

Necesidades de Capacitacion,

Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Programacién, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Certificacién  Presupuestaria
Capacitacién  Productiva, Demandas de
capacitacion identificadas a través de la
Evaluacién del Desempeno y otras derivadas del
propio desarrollo del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras, asi como las falencias y
potencialidades de los(as)  Servidores(as)
PUblicos(as).

para

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribucién del formulario de Deteccién de
Necesidades de Capacitacién a cada Jefe
Inmediato Superior.

Formulario 022
Distribuido a través de
Circular Escrita

4 dias

Jefe Unidad de
Administracién y Personal .

Llenado del formulario de Deteccidn de
Necesidades de Capacitaciéon, de cada
Servidor PUblico.

Formulario 022

8 dias

Jefe Inmediato Superior en
coordinacién con el(la)
Servidor(a) PUblico(a)

Recoleccidén de los formularios de Deteccidon de
Necesidades de Capacitacién.

5 dias

Jefe Unidad de
Administracién y Personal

Andlisis,  clasificacion y  priorizacién  de
necesidades de capacitacién, tanto genérica
como especifica para el Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.

8 dias

Jefe Unidad de
Administracién y Personal

Elaboracion de Informe de Deteccién de
Necesidades de Capacitacién (establece temas
de capacitacion genérica y especifica)

Formulario 023
Informe de Deteccién
de Necesidades de
Capacitacién

2 dias

Jefe Unidad de
Administracién y Personal

PRODUCTO: Informe de
Necesidades de Capacitacion.

Deteccion  de

Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccidén de Necesidades
de Capacitacién y Certificacién Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Capacitacion
(Anual), determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de capacitacion,
destinatarios, duracion, instructores, contenidos,
técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacién, recursos necesarios para su
ejecucién y Presupuesto del Programa de
Capacitacién.

Formulario 024
Programa de
Capacitacion

20 dias

Jefe Unidad de
Administracién y Personall
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Se incluyen las Becas y Pasantias que el
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras requerird
para la presente gestion.

Formulario 025
Procedimiento para la
oforgaciéon de Becas y

Pasantias.

Definido
previamente
en el presente
Reglamento

Jefe Unidad de
Administracién y Personall

Especifico.
Programa de Capacitacién elevado a 2 dias Jefe Unidad de
consideracion y decisiones del(a) Ministra(o) de Administraciéon y Personal
2 Desarrollo Rural y Tierras. en coordinacién con La
Direccién  General de
Asuntos Administrativos
3 Aprobacién del Programa de Capacitacion. Resolucién Ministerial de 3 dias Ministro(a) de Desarrollo
aprobacién Rural y Tierras
PRODUCTO: Programa de Capacitacién
Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacidén y
Certificacién Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Ejecucidn de la capacitacion en base al Programa de Continuo | Jefe Unidad de
Programa de Capacitacion aprobado. Capacitaciéon Administracién y Personal
1 (incluyendo Presupuesto
de Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor(a) PUblico(a)
capacitado(a) para mejorar su contribucién al
logro de los objetivos del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.
Articulo 29 (Proceso de Evaluacién de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién, mas
resulfados de la Ejecucién del Programa de
Capacitacién (por evento de capacitacién
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis del grado de cumplimiento de los Jefe Unidad de
objetivos y tareas establecidas para cada Administracion y Personal
1 evento de capacitacién, una vez concluido el 5 dias en coordinacién con el
mismo. Jefe Inmediato Superior
del personal capacitado.
Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Informe Escrito de 7 dias
9 Capacitacion (por cada evento de Evaluacion de la después de | Jefe Unidad de
capacitacién realizado). Capacitacién concluido el | Administracién y Personal
evento
Informe de Evaluacién de la Capacitacion (por Jefe Unidad de
3 cada evento de capacitacién realizado) 2 di Administracién y Personal y
o S ias ] -7
elevado a conocimiento y decisiones del (la) la Direccidon General de
Ministra(o) de Desarrollo Rural y Tierras. Asuntos Administrativos
PRODUCTO: Determinacién del grado de
cumplimiento de los objefivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacién, por
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cada evento de capacitacion realizado, para
proceder a realizar ajustes en préoximos 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

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién del desempefo laboral
del(a) Servidor(a) Publico(a), posterior a su
capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacion recibida, elevado
a conocimiento del Jefe Inmediato Superior con
copia al Jefe de la Unidad de Administraciéon y
Personal.

Informe Escrito

7 dias
posteriores a
la
capacitacion

Servidor(a) PUblico(a)
capacitado(a).

Andlisis de la aplicaciéon efectiva de los
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas
en la capacitacién, versus su impacto en el
desempeno  laboral  del(a) Servidor(q)
PUblico(a).

30 dias
posteriores a
la
capacitacion

Jefe Inmediato Superior
del(a) Servidor(a)
PUblico(a) capacitado(a).

Elaboracion de Informe de Evaluaciéon de los
Resultados de la Capacitacién.

Informe Escrito de

Evaluacién de los

Resultados de la
Capacitacion

2 dia

Jefe Inmediato Superior
del(a) Servidor(a)
PUblico(a) capacitado(a).

Informe de Evaluacién de los Resultados de la
Capacitaciéon, elevado a conocimiento del (la)
Ministro(a) de Desarrollo Rural y Tierras y Jefe de
la Unidad de Administracion y Personal

2 dias

Jefe Inmediato Superior
del(a) Servidor(a)
PUblico(a) capacitado(a).

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicaciéon efectiva de la capacitacién recibida
y su nivel de impacto en el desempeno laboral
del(a) Servidor(a) Publico(a).

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el
Actualizacion.

Subsistema de Registro son:

Articulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacién)
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

Generaci

on,

Organizacion vy

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informaciéon  generada

de Personal.

funcionamiento del Sistema de Administracion

por el

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de

1 Sistema de Administracion de Personal:
- Documentos individuales
PUblicos(as)).

recopilaciéon vy clasificacion  de
informacion generada por el funcionamiento del

(Servidores(as)

Continuo

Jefe

Unidad

de

Administracién y Personal
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- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

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

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Informacién)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién  sobre  documentos

individuales 'y propios del Sistema de

Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de organizacién y registfro de

informacién, en los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Formulario 026 Continuo Jefe Unidad de
b)  Archivos Fisicos Activo y Pasivo Formulario 027 Administracion y Personall
c) Documentos propios del SAP Formulario 028
d) Inventario de Personal Formulario 029

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos

(Activo y Pasivo), Documentos propios del SAP e

Inventario de Personal.

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacién)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos

(Activo y Pasivo), Documentos propios del SAP e

Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de actualizacién de informacién. Formulario 026
Formulario 027 . Jefe Unidad de
Confinuo

Formulario 028
Formulario 029

Administracién y Personal

PRODUCTO: Informacién actualizada y
disponible, para la toma de decisiones del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

NOTA:

Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, se hallan especificados y

descritos en Anexos, que forman parte del presente documento.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)

El Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, se sujetard a la Carrera Administrativa establecida por la Ley
N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.
Articulo 36 (Funcionarios reconocidos en la Carrera Administrativa)

l. De acuerdo a las disposiciones de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y su
Decreto Reglamentario N° 25749, serdn reconocidos como funcionarios de carrera, los servidores
publicos que al 19 de junio de 2001, fecha de vigencia de la citada Ley, se encuentren
comprendidos en las siguientes situaciones:

a) Desempeno de la funcion publica en la misma entidad, de manera ininterrumpida por
cinco o mds afnos, independientemente de la fuente de su financiamiento, salvo lo
dispuesto en el inciso b) del presente articulo.

Los servidores publicos que al 19/06/2001 tenian en la entidad una antigledad
ininterrumpida de cinco anos o mds (desde el nivel Profesional hacia abajo) podrdn ser
incorporados a la Carrera Administrativa sefalada por la Ley N° 2027, debiéndose
cumplir el procedimiento senalado en la citada Ley y las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Personall.

b) Desempeno de funciones en la misma entidad, de manera ininterrumpida, por siete
anos o mds para funcionarios que ocupan puestos del maximo nivel jerdrquico (cuarto
nivel) de la carrera administrativa, independientemente de la fuente de su
financiamiento.

Los servidores publicos que al 19/06/2001 tenian en la entidad una antigiedad
ininterrumpida de siete anos o mds (sélo para el nivel Jefe de Unidad) podrdn ser
incorporados a la Carrera Administrativa sefalada por la Ley N° 2027, debiéndose
cumplir el procedimiento senalado en la citada Ley y las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Personall.

c) Los que actualmente formen parte de una carrera administrativa establecida.
d) Aquellos que actualmente desempefen una funcidn publica y hubiesen sido

incorporados a través del Programa del Servicio Civil, independientemente de su
fuente de remuneracion.
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Il. Podrdn asimilar la condiciéon de funcionarios de carrera, previa convalidaciéon de su proceso
de vinculacién con la administracion pUblica por parte de la Direccidn General del Servicio
Civil del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social, aquellos servidores que hayan sido
incorporados al servicio puUblico, en los Ultimos cinco afos a fravés de procesos de
convocatorias pUblicas competitivas, acordes con los principios previstos en el Estatuto del
Funcionario Publico.

. Para dar cumplimiento a los puntos | y I, sdlo podrdn ser incorporados a la carrera
administrativa aquellos dependientes que presenten renuncia voluntaria a su puesto, y sean
liguidados de acuerdo al régimen laboral a que tengan derecho continuando en sus
funciones, quedando sujetos al Estatuto del Funcionario PuUblico, sus disposiciones
reglamentarias y las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal, manteniendo
su antigbedad Unicamente para efectos de calificacidon de afos de servicio.

Articulo 37 (Funcionarios no reconocidos por la Carrera Administrativa)

a) Los servidores publicos (personal regular con item) que al 19/06/2001 no estaban
comprendidos en los alcances del articulo 57 de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal, eran considerados funcionarios provisorios y tenian la oportunidad
de ingresar como titulares a los puestos que ocupaban a través de convocatorias internas.

Si a la fecha, siguen trabajando esos servidores publicos en el Ministerio, tienen la posibilidad
de presentarse a una convocatoria publica interna.

b) Los servidores que al 19/06/2001 hayan cumplido mds de 3 afos en servicio ininterrumpidos, es
decir haber ingresado hasta el 18/06/98 o antes, y que no poseian nombramiento regular de
la entidad, tenian la oportunidad de ingresar como titulares a los puestos que ocupaban a
través de convocatorias internas.

Si a la fecha, siguen trabajando esos servidores en el Ministerio y cuentan con item, tienen la
posibilidad de presentarse a una convocatoria pUblica interna.

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 38 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)
El Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras se sujetard para la solucidn de sus recursos de revocatoria vy

jerdrquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que
aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos para la Carrera Administrativa.

_____ 0 -
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

No.
VALORACION DE PUESTOS
1. DATOS GENERALES
a) GESTION:
b) AREA ORGANIZACIONAL.:
c) UNIDAD ORGANIZACIONAL:
d) NOMBRE DEL PUESTO:
Il. CLASIFICACION DE PUESTOS
FACTOR: RESPONSABILIDAD |TOTAL | 0
SUBFACTOR: ALCANCE DE DECISIONES Subtotal |I|
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Ninguna
2do. Por el Puesto
3er. Por la Unidad
4to. Por el Area Organizacional
5to. Por la Instituciéon
SUBFACTOR: TIPO DE ACTIVIDAD Subtotal |I|
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
Ter. Auxiliar y Servicios
2do. Técnico - Administrativo
3er. Profesional
4to. Ejecutivo
5to. Superior
SUBFACTOR: SUPERVISION DE PERSONAL Subtotal |I|
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Ninguna
2do. 1 -2 personas
3er. 3 - 4 personas
4to. 5 - 6 personas
5to. Mas de 7 personas

Pagina 1 de 3
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SUBFACTOR: DEPENDENCIA Subtotal | 0 |
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
Ter. Encargados de Area
2do. Responsables de Area
3er. Jefes de Unidad
4to. Directores Generales(Coordinadores )
5to. Maxima Autoridad Ejecutiva
SUBFACTOR: MATERIALES Y EQUIPOS Subtotal [ o 1
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Minima cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
2do. Reducida cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
3er. Mediana cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
4to. Considerable cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
5to. Gran cantidad de bienes bajo custodia y resguardo
FACTOR: APTITUD |[TOTAL | 0
SUBFACTOR: EXPERIENCIA Subtotal [ o 1
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. 0-1afio
2do. 1 afio 1 mes - 1 afo 11 meses
3er. 2 afos - 3 afios 11 meses
4to. 4 afios - 5 afos 11 meses
5to. Mas de 6 anos
SUBFACTOR: FORMACION Subtotal [ o 1]
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
Ter. Instruccion Primaria (saber leer y escribir)
2do. Instruccion Secundaria - Bachiller
3er. Estudiante Universitario o Técnico
4to. Técnico Superior o Estudiante Egresado
5to. Licenciatura o cursos de Post Grado
SUBFACTOR: INICIATIVA Subtotal [ o 1
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE
1er. Ninguna
2do. Baja
3er. Regular
4to. Alta
5to. Muy alta
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FORMULARIO 001
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO |[TOTAL | 0
SUBFACTOR: RIESGOS Subtotal |I|
GRADOS DESCRIPCION PUNTAJE

1er. Ninguno

2do. Bajo

3er. Mediano

4to. Alto

5to. Muy Alto

IPUNTAJE TOTAL

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponde a cada factor de

acuerdo al grado que se determine. Vale decir el 1er Grado merecera un puntaje de 1; 2do. Grado puntaje de 2
y asi sucesivamente. Finalmente totalice los puntajes, sumando lo registrado en la casilla de cada subfactor.

Jefe Unidad de Administracion y Personal

FECHA:

Jefe Inmediato Superior

Vo.Bo. Direcciéon General de Asuntos Administrativos
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

¢ AMDRyT FORMULARIO 002 (a)
> UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESAP

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
JEFES DE UNIDAD Y RESPONSABLES DE AREA
(P.O.A.l - 4to Nivel)

A.- IDENTIFICACION

GESTION:

NOMBRE DEL PUESTO:

ITEM

CATEGORIA:

AREA ORGANIZACIONAL:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

LUGAR DE TRABAJO:

1. Supervision:
1.1.  Supervision recibida

Insertar la descripcion del cargo del inmediato superior del cual depende el puesto descrito.

1.2. Supervision ejercida

Insertar la descripcidon y nimero del o los puestos sobre los que ejerce supervision directa. (Si
corresponde)

Total nimero de dependientes

1.3. Relaciones Laborales

Registrar la nédmina de puestos de la institucidon (1.3.1) y de otras instituciones (1.3.2) con los que se
relaciona el puesto descrito.

1.3.1 Relaciones Intrainstitucionales 1.3.2. Relaciones Interinstitucionales
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@ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
e MDRVT FORMLARC 302(a) ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

B.- FORMULACION DE RESULTADOS

2.1.RAZON DE SER DEL PUESTO (Naturaleza - Objetivo del Puesto)

2.2. RESULTADOS OBTENIDOS (*)

Citar, en orden de importancia, los resultados especificos que en concordancia con la programacion
Operativa Anual (P.O.A.) deberdn cumplir en el periodo programado de un afo.

También senalar los resultados continuos expresados en términos de funciones. Asignar a todos los
resulfados continuos un porcentaje.

Asimismo, mencionar los resultados coyunturales, asigndndoles un porcentaje.

Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cudlitativos y cuantitativos de calidad,
oportunidad y eficacia, que posibiliten su evaluacion.

La sumatoria de las ponderaciones asignadas tanto a resultados especificos como continuos vy
coyunturales, deberd ser igual a 100%

N° DESCRIPCION : ACTIVIDAD/ TAREA PONDERACION %

TOTAL 100%

(*) Incorporar hoja adicional si fuera necesario
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y DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
3 MDRy T FORMURLQS\?, 002 a) ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

| C.- REQUISITOS DEL CARGO

Enunciar los requisitos exigidos al potencial ocupante del puesto para cumplir los resultados descritos
en el punto 2.2., con relacién a los siguientes aspectos:

3.1. FORMACION

Registrar el (las) drea (s) de formacidn necesaria (s) para el desempeno del cargo. Asociar a cada
drea el grado minimo aceptable marcando con una cruz.

GRADO DE FORMACION MINIMO
AREA DE FORMACION ACEPTABLE

Licenciatura Especialidad Diplomado Maestria

3.2. EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

Registrar el (las) drea (s) de experiencia que exige el desempeno del cargo. Asociar a cada drea el
nivel de experiencia y la cantidad de aios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo,
marcando con una cruz el nivel correspondiente.

NIVEL DE EXPERIENCIA Anos
EXPERIENCIA DIREC.

JEJEC. PROF. TEC. ADM. OPER.

3.3. CUALIDADES (COMPETENCIAS)

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupard el cargo para su adecuado
desempeno.

3.4.OTROS REQUISITOS

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

¢ AMDRyT FORMULARIO 002 (a)
> UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESAP

D.- CUMPLIMIENTO DE NORMAS

El(la) servidor(a) publico(a) en el desarrollo de sus funciones debe cumplir las siguientes normas:

4.1. NORMAS GENERALES.-

| a) Constitucion Politica del Estado |

b) Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos
Reglamentarios

| c) Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios |

d) Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal

| e) Reglamento Interno de Personal |
|  f) Reglamentos y Manuales Internos |

g) Ley N© 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de lucha contra la corrupcion,
enriguecimiento ilicito e investigacion de fortunas

4.2 NORMAS ESPECIFICAS

Registrar otras disposiciones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esenciales para el
cumplimiento de su funcion.

E.- COMPROMISO

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

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) PUblico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGARYY FECHA:
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

¢ AMDRyT FORMULARIO 002 (b)
> UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESAP

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

PROFESIONALES
(P.O.A.l - 5to Nivel)

A.- IDENTIFICACION

GESTION:

NOMBRE DEL PUESTO:

ITEM

CATEGORIA:

AREA ORGANIZACIONAL:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

LUGAR DE TRABAJO:

1. Supervision:
1.1.  Supervision recibida

Insertar la descripcion del cargo del inmediato superior del cual depende el puesto descrito.

1.2. Relaciones Laborales

Registrar la ndmina de puestos de la institucidon (1.2.1) y de otras instituciones (1.2.2) con los que se
relaciona el puesto descrito.

1.2.1 Relaciones Intrainstitucionales 1.2.2. Relaciones Interinstitucionales

B.- FORMULACION DE RESULTADOS

2.1. RAZON DE SER DEL PUESTO (Naturaleza - Objetivo del Puesto)

Pagina 1 de 4




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Za

~MDRyT FORMULARIO 002 (b)
ety RESAP

2.2. RESULTADOS OBTENIDOS (*)

Citar, en orden de importancia, los resultados especificos que en concordancia con la programacion
Operativa Anual (P.O.A.) deberdn cumplir en el periodo programado de un ano.

También senalar los resultados continuos expresados en términos de funciones. Asignar a todos los
resulfados continuos un porcentaje.

Asimismo, mencionar los resultados coyunturales, asigndndoles un porcentaje.

Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cudlitativos y cuantitativos de calidad,
oportunidad y eficacia, que posibiliten su evaluacion.

La sumatoria de las ponderaciones asignadas tanto a resultados especificos como contfinuos vy
coyunturales, deberd ser igual a 100%

N° DESCRIPCION : ACTIVIDAD/ TAREA PONDERACION %

TOTAL 100%

(*) Incorporar hoja adicional si fuera necesario

C.- REQUISITOS DEL CARGO

Enunciar los requisitos exigidos al potencial ocupante del puesto para cumplir los resultados descritos
en el punto 2.2., con relacién a los siguientes aspectos:

3.1. FORMACION

Registrar el (las) drea (s) de formacidn necesaria (s) para el desempeno del cargo. Asociar a cada
drea el grado minimo aceptable marcando con una cruz.
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FORMULARIO 002 (b)
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

3.2.

AREA DE FORMACION

ACEPTABLE

GRADO DE FORMACION MIiNIMO

Licenciatura Especialidad

Diplomado

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

Registrar el (las) drea (s) de experiencia que exige el desempeno del cargo. Asociar a cada drea el
nivel de experiencia y la cantidad de aios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo,
marcando con una cruz el nivel correspondiente.

EXPERIENCIA

NIVEL DE EXPERIENCIA

Anos

PROF. TEC. ADM. OPER.

3.3. CUALIDADES (COMPETENCIAS)

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupard el cargo para su adecuado
desempeno.

3.4.OTROS REQUISITOS

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2.

D.- CUMPLIMIENTO DE NORMAS

El servidor publico en el desarrollo de sus funciones debe cumplir las siguientes normas:

4.1.

NORMAS GENERALES.-

a) Constitucion Politica del Estad

)

b) Ley 1178 de Administracion y Control

Reglamentarios

Gubernamentales y Decretos
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Za

~MDRyT FORMULARIO 002 (b)
s T RESAP

| c) Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios |

d) Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal

| e) Reglamento Interno de Personal |
|  f) Reglamentos y Manuales Internos |

g) Ley N© 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de lucha contra la corrupcion,
enriguecimiento ilicito e investigacién de fortunas

4.2 NORMAS ESPECIFICAS

Registrar otras disposiciones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esenciales para el
cumplimiento de su funcion.

E.- COMPROMISO

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

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGARY FECHA:
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

¢ AMDRyT FORMULARIO 002 (c)
> UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESAP

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

TECNICO - ADMINISTRATIVO
(P.O.A.l - 6to Nivel)

A.- IDENTIFICACION

GESTION:

NOMBRE DEL PUESTO:

ITEM:

CATEGORIA:

AREA ORGANIZACIONAL:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

LUGAR DE TRABAJO:

1. Supervision:
1.1.  Supervision recibida

Insertar la descripcion del cargo del inmediato superior del cual depende el puesto descrito.

1.2. Relaciones Laborales

Registrar la ndmina de puestos de la institucidén (1.2.1) y de otras instituciones (1.2.2) con los que se
relaciona el puesto descrito.

1.2.1 Relaciones Intrainstitucionales 1.2.2. Relaciones Interinstitucionales

B.- FORMULACION DE RESULTADOS

2.1.RAZON DE SER DEL PUESTO (Naturaleza - Objetivo del Puesto)
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
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~MDRyT FORMULARIO 002 (c)
ety RESAP

2.2. RESULTADOS OBTENIDOS (*)

Citar, en orden de importancia, los resultados especificos que en concordancia con la programacién
Operativa Anual (P.O.A.) deberdn cumplir en el periodo programado de un afo.

También senalar los resultados continuos expresados en términos de funciones. Asignar a todos los
resulfados continuos un porcentaje.

Asimismo, mencionar los resultados coyunturales, asigndndoles un porcentaje.

Dichos resulfados tendrdn que contar con indicadores cudlitativos y cuantitativos de calidad,
oportunidad y eficacia, que posibiliten su evaluacion.

La sumatoria de las ponderaciones asignadas tanto a resultados especificos como continuos vy
coyunturales, deberd ser igual a 100%

N° DESCRIPCION : ACTIVIDAD/ TAREA PONDERACION %

TOTAL 100%

(*) Incorporar hoja adicional si fuera necesario

C.- REQUISITOS DEL CARGO

Enunciar los requisitos exigidos al potencial ocupante del puesto para cumplir los resultados descritos
en el punto 2.2., con relacién a los siguientes aspectos:

3.1. FORMACION

Registrar el (las) drea (s) de formacidon necesaria (s) para el desempeno del cargo. Asociar a cada
drea el grado minimo aceptable y la prioridad esencial marcando con una cruz.
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FORMULARIO 002 (c)

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

3.2.

GRADO DE FORMACION

AREA DE FORMACION

MIiNIMO ACEPTABLE

Técnico
Superior

Técnico

Medio Licenciatura

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

Registrar el (las) drea (s) de experiencia que exige el desempeno del cargo. Asociar a cada drea el
nivel de experiencia y la cantidad de aios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo,
marcando con una cruz el nivel correspondiente.

EXPERIENCIA

NIVEL DE EXPERIENCIA

Anos

TEC. ADM. OPER. OTRO

3.3. CUALIDADES (COMPETENCIAS)

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupard el cargo para su adecuado
desempeno.

3.4.OTROS REQUISITOS

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2.

D.- CUMPLIMIENTO DE NORMAS

El servidor publico en el desarrollo de sus funciones debe cumplir las siguientes normas:

4.1.

NORMAS GENERALES.-

a) Constitucion Politica del Estado

b) Ley 1178 de Administracion y Control

Reglamentarios

Gubernamentales y Decretos
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ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
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~MDRyT FORMULARIO 002 (c)
s T RESAP

| c) Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios |

d) Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal

| e) Reglamento Interno de Personal |
|  f) Reglamentos y Manuales Internos |

g) Ley N© 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de lucha contra la corrupcion,
enriguecimiento ilicito e investigacién de fortunas

4.2 NORMAS ESPECIFICAS

Registrar otras disposiciones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esenciales para el
cumplimiento de su funcion.

E.- COMPROMISO

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

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGARY FECHA:
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

¢ AMDRyT FORMULARIO 002 (d)
> UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESAP

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

AUXILIAR - SERVICIO
(P.O.A.l. = 7mo / 8vo Nivel)

A.- IDENTIFICACION

GESTION:

NOMBRE DEL PUESTO:

ITEM:

CATEGORIA:

AREA ORGANIZACIONAL:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

LUGAR DE TRABAJO:

1. Supervision:
1.1.  Supervision recibida

Insertar la descripcion del cargo del inmediato superior del cual depende el puesto descrito.

1.2. Relaciones Laborales

Registrar la ndmina de puestos de la institucidén (1.2.1) y de otras instituciones (1.2.2) con los que se
relaciona el puesto descrito.

1.2.1 Relaciones Intrainstitucionales 1.2.2. Relaciones Interinstitucionales

B.- FORMULACION DE RESULTADOS

2.1.RAZON DE SER DEL PUESTO (Naturaleza - Objetivo del Puesto)

Pagina 1 de 3




DR, T

FORMULARIO 002 (d)

RESAP UNIDAD

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

2.2. RESULTADOS OBTENIDOS (*)

Senalar los resultados continuos expresados en términos de funciones, especificando también la
calidad que deben reunir los mismos segun su importancia. Asignar a todos los resultados continuos
un porcentaje. La sumatoria de las ponderaciones asignadas, deberd ser igual a 100%.

(*) Incorporar hoja adicional si fuera necesario

N° DESCRIPCION : ACTIVIDAD/ TAREA PONDERACION %

TOTAL

100%

C.- REQUISITOS DEL CARGO

Enunciar los requisitos exigidos al potencial ocupante del puesto para cumplir los resultados descritos
en el punto 2.2., con relacién a los siguientes aspectos:

3.1

FORMACION

Registrar el (las) drea (s) de formacidon necesaria (s) para el desempeno del cargo. Asociar a cada
drea el grado minimo aceptable marcando con una cruz.

3.2.

AREA DE FORMACION

GRADO DE FORMACION
MINIMO ACEPTABLE

Bachiller Técnico Estudia

nte Univ.

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

Registrar el (las) drea (s) de experiencia que exige el desempeno del cargo. Asociar a cada drea el
nivel de experiencia y la cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo,
marcando con una cruz el nivel correspondiente.

EXPERIENCIA

NIVEL DE EXPERIENCIA

Anos

ADM. OPER AUX. OTRO
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

¢ AMDRyT FORMULARIO 002 (d)
> UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESAP

3.3. CUALIDADES (COMPETENCIAS)

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupard el cargo para su adecuado
desempeno.

3.4.OTROS REQUISITOS

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2.

D.- CUMPLIMIENTO DE_ NORMAS

El servidor publico en el desarrollo de sus funciones debe cumplir las siguientes normas:

| a) Constitucion Politica del Estado |

b) Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos
Reglamentarios

| c) Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios |

d) Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal

| e) Reglamento Interno de Personal |
|  f) Reglamentos y Manuales Internos |

g) Ley N© 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de lucha contra la corrupcién,
enriguecimiento ilicito e investigacion de fortunas

E.- COMPROMISO

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

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) PUblico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGARY FECHA:
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\\,\\/MDB‘VT FORM#ELQ:AO 003 ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

No.

SOLICITUD DE PERSONAL

DE:

FECHA:

Por medio de la presente, me permito solicitar a su autoridad tenga bien analizar y aprobar
el inicio del proceso de reclutamiento y seleccién para el puesto de:

El mismo que ha sido aprobado en el P.O.A. de la gestion y dependera
jerarquicamente de:

Cuyo objetivo, resultados, funciones y requisitos se encuentran descritos en los Requisitos
de Postulacion, adjuntos.

Jefe de la Unidad Solicitante
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S8 MDRyT FORMULARIO 004 ADMINISTRATIVOS
B e RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE ITEM

DE:

FECHA DE SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Y DE ITEM:

REF.: Certificacion de Item , para el puesto:

Se instruye a la Unidad de Administracion y Personal y la Unidad Financiera, certificar la existencia de
disponibilidad presupuestaria e ltem, para el puesto solicitado.

Direccion General de Asuntos Administrativos

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Y DE ITEM

Revisada la planilla de la Institucién, se certifica que el item No. I:l

se encuentra: | |

Asimismo, se certifica la existencia de disponibilidad presupuestaria

Jefe de la Unidad de Administracion y
Personal Jefe de la Unidad dFinanciera

Fecha de Certificacion: | |

AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO

Por los antecedentes descritos se solicita la autorizacion de inicio del proceso.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Por lo expuesto se: |Autoriza el inicio del proceso |

Maxima Autoridad Ejecutiva

Fecha de autorizacién de inicio de proceso: | |




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 005 (a)
RESAP

¢
=)
A

[~

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA MDRyT — CE- SAP 00.../20...
. CONVOCATORIA)

En el marco de lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal, el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras, convoca a profesionales interesados a presentar su postulacién para optar al siguiente
puesto:

REQUISITOS MINIMOS
No. NOMBRE DEL PUESTO = =
° FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA DE TRABAJO
(F)*E/F-i ------ OTROS REQUISITOS
Requerimiento: 1 puesto Lugar de trabajo:

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION:

¢ Las personas interesadas, que cumplan con los requisitos establecidos, deberdn recabar los Requisitos de
Postulacion y el Formulario de Registro de Postulantes en las oficinas del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras y/o en la pdgina web de la institucion: www.agrobolivia.gob.bo

¢ Asimismo, deberdn remitir su carta de postulacion y el registro de postulantes en sobre cerrado, a las
oficinas del drea de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién y Personal del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras en la Av. Camacho N° 1471 entre Loayza y Bueno de la ciudad de La Paz - Bolivia,
indicando en el sobre y la carta el nUmero de referencia del puesto al que postula, hasta las ....... Hrs. del
.............................. (Se insinba tomar las previsiones correspondientes especialmente para las personas del
interior del pais para que las postulaciones sean entregadas en el lugar referido hasta la hora antes citada).

¢ Para mayor informacion comunicarse al teléfono 2111103 = 2111075 interno ..... (e, )
0 Al COIMEOD ElECHONICO ...iviiiiiiiieiiie e e

¢ Lainformacion serd tratada confidencialmente.

¢ Las pruebas técnicas se realizardn en las oficinas del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras en la Av.
Camacho N° 1471 entre Loayza y Bueno de la ciudad de La Paz - Bolivia.

¢ Las entrevistas se llevardn a cabo en las oficinas del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras en la Av.
Camacho N° 1471 entre Loayza y Bueno de la ciudad de La Paz - Bolivia.

¢ Se informard mediante la pdgina web institucional los resultados de cada etapa del proceso de
reclutamiento y seleccion.

¢+ Se tiene previsto presentar el informe de resultados de este proceso a disposicion de los postulantes

¢+ No es necesario adjuntar documentacién de respaldo.
+ Las recomendaciones personales o partidarias invalidaran al postulante.

Pagina 1 de 1




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 005 (b)
RESAP

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA — MDRyT - CI-00..../.....

En el marco de lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal, el Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras, convoca a personal de planta de la institucién, interesados a presentar su postulacion para optar al siguiente

puesto:
REQUISITOS MINIMOS
No. NOMBRE DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA DE TRABAJO
=
REF.: SAP
0.../20....
|
I Requerimiento: 1 puesto Lugar de trabajo: ................

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Las personas interesadas, que cumplan con los requisitos establecidos, deberdn recabar los Requisitos de Postulacion y el
Formulario de Registro de Postulantes, a partir de la fecha en el drea de Recursos Humanos de la Unidad de
Administracién y Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras de la ciudad de La Paz o solicitarlos via correo
€leCtrONICO A ...

Asimismo, deberdn remitir su carta de postulacion y el registro de postulantes, a la Unidad de Administracién y Personall
con Hoja de Ruta Respectiva, indicando en la carta el nUmero de referencia del puesto al que postula, hasta las .........
del i e indefectiblemente,

La recepcién de postulaciones se efectuard en la oficina de la Unidad de Administracién y Personal del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras en la ciudad de La Paz.

Las evaluaciones curricular, técnica y de cualidades personales, se llevardn a cabo en las oficinas del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras en la Av. Camacho N° 1471 entre Loayza y Bueno de la ciudad de La Paz - Bolivia.

Para mayor informacién comunicarse al teléfono 2111103 - 2111075 interno ...... o al correo electrénico
La informacién serd fratada confidencialmente.

Se informard mediante correo electrénico institucional los resultados de cada etapa del presente proceso de
reclutamiento y seleccién

Se tiene previsto presentar el informe de resultado de este proceso a disposicion de los postulantes el ........c.ccooeeevivnenen.
No es necesario adjuntar documentacién de respaldo.

Las recomendaciones personales o partidarias invalidaran al postulante.

LaPaz, ....de ...... de 20......
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FORMULARIO 006
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Instrucciones

REGISTRO DE POSTULANTES

Lea cuidadosamente todo el formulario, posteriormente llénelo a maquina o con letra de imprenta, clara y legible sin dejar ningun espacio en
blanco, excepto aquellas casillas que no se apliquen a su persona.

POSTULACION

N°. de Referencia:

Nombre del Puesto:

FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

1. DATOS PERSONALES(Coquue sus datos personales tal como estén reflejados en su documento de
identificacion Ej. Apellido de casada)

Tipo de Documento

Carnet de Identidad

Pasaporte

N° Documento

Registro Unico Nacional

Expedido en

Apellido Paterno

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

Ne° Libreta Servicio Militar

Direccion Domicilio

Apellido Materno
ylo Casada

Nombres

Lugar de Nacimiento

Nacionalidad

N° de Hijos

Género | Femenino

Masculino

Ciudad

Zona

Celular

e-mail personal

Direccion Oficina

Teléfono Domicilio

Teléfono Oficina

e-mail oficina
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FORMULARIO 006
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

2. FORMACION ACADEMICA

Indique todos los detalles solicitados, especificando dia / mes / afio.

Primaria
Centro Educativo Ultimo curso vencido Ao Ciudad
Secundaria
Centro Educativo Ultimo curso vencido Titulo obtenido Ano Ciudad
Técnico Medio / Superior
Centro Educativo Formacion / Profesion Titulo obtenido Feﬁ:‘jlgel Ciudad
Universidad
Centro Educativo Formacion / Profesion Titulo obtenido Fe.ﬁ?:lgel Ciudad
Diplomado /Posgrado
Centro Educativo Area de Formacion Titulo obtenido Fe-lc_:i:l;;lel Ciudad
Maestria
Centro Educativo Area de Formacion Titulo obtenido Fe.:.:i:l:lgel Ciudad
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RESAP ADMINISTRATIVOS

b\’\ﬂ\ MDRVT FORMULARIO 006 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Doctorado

Centro Educativo Area de Formacion Titulo obtenido Fe_lc_:i:l:I;I el

Ciudad

Idiomas (Colocar numéricamente el porcentaje en cuanto a lectura, escritura y/o expresion verbal del idioma que haga

referencia)
Idioma Lee % Escribe % Habla %
Computacion (colocar una X en el espacio que crea corresponda su conocimiento)
Paquete o lenguaje Regular Bueno Muy bueno Excelente
Cursos del CENCAP (Centro Nacional de Capacitacion — Contraloria General del Estado)
Curso Duracién en Fec_ha' de Fecha c'h:e Ciudad
horas Inicio Conclusion
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FORMULARIO 006 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Otros Cursos mayores o iguales a 10 horas

Centro Educativo Curso Duracion Fec!w} de Fecha de Ciudad
en horas Inicio Conclus.

3. DOCENCIA

Indique dia/mes/afio o los periodos comprendidos.

Centro Educativo Sub area de Formacion Materia Fec!\a_ de Fecha de Ciudad
Inicio Conclus.
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FORMULARIO 006
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

4. EXPERIENCIA LABORAL

Comience registrando sus datos por su empleo actual cuidando de anotar la fecha de inicio y marcando con una “X” en el espacio que indica
“Vigente” si asi fuera, Si usted no estuviese trabajando actualmente, inicie el Registro por su Ultimo trabajo continuando con los siguientes,
Detallando dia / mes / afio, tanto en la fecha de inicio como en la de conclusion, caso contrario no se tomara en cuenta el periodo de tiempo en el

cargo que se describe.

Institucion Tipo de Institucion EES!ZZ
Ciudad Teléfono

Cargo Desempefiado

Area

Jefe Inmediato Superior

Cargo del Jefe Inmediato Superior

Fecha de Inicio Fecha de Conclusion Vigente

Motivo de Retiro

Descripcion de Funciones

Institucion Tipo de Institucion EES!ZZ
Ciudad Teléfono

Cargo Desempefiado

Area

Jefe Inmediato Superior

Cargo del Jefe Inmediato Superior

Fecha de Inicio

Fecha de Conclusion

Motivo de Retiro

Descripcion de Funciones
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FORMULARIO 006 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Institucion Tipo de Institucion i?isgzz
Ciudad Teléfono
Cargo Desempefado
Area
Jefe Inmediato Superior
Cargo del Jefe Inmediato Superior
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion
Motivo de Retiro
Descripcion de Funciones
Institucion Tipo de Institucion i?isgzz
Ciudad Teléfono

Cargo Desempefiado

Area

Jefe Inmediato Superior

Cargo del Jefe Inmediato Superior

Fecha de Inicio

Fecha de Conclusion

Motivo de Retiro

Descripcion de Funciones
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FORMULARIO 006 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Publica

Institucion Tipo de Institucién

Privada

Ciudad Teléfono

Cargo Desempefado

Area

Jefe Inmediato Superior

Cargo del Jefe Inmediato Superior

Fecha de Inicio Fecha de Conclusion

Motivo de Retiro

Descripcion de Funciones

FIRMA DEL POSTULANTE FECHA DE SUSCRIPCION

NOTA

El Registro de Postulantes se constituye en DECLARACION JURADA, por lo que debera estar firmada, caso contrario su postulacion no se
tomara en cuenta.

Si considera necesario puede adjuntar mas hojas con el mismo formato.

Su postulacion no sera tomada en cuenta si el Registro no cumple con las especificaciones indicadas.

No es necesario adjuntar documentos de respaldo.
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FORMULARIO 006 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

En cumplimiento a los articulos 11 de la Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico” y de

las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal de la Ley 1178 y de la

normativa interna de Administracion de Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y

Tierras, referidos a incompatibilidades, YO

con C.I. , en forma libre, expresa y voluntaria, declaro bajo juramento

que:

1.

A mi leal saber y entender, no tengo intereses personales, comerciales,
financieros o econdmicos directos o indirectos, ni conflictos de interés de
cualquier indole con entidad publica u organismo sujeto al sistema de control
gubernamental.

No represento a ninguna sociedad o empresa privada que realice actividades
vinculadas al Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Ningun miembro de mi familia hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
de afinidad segun el computo civil desempefa algun cargo en el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

No presto servicios, ni ejercito actividad remunerada en otra entidad del sector
publico, excepto la referida a la docencia universitaria detallada en anexo adjunto.

No realizo negocios, ni suscribo contratos privados estrechamente relacionados
con el desempeno de mis tareas en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

No percibo ninguna renta correspondiente a jubilacion, subsidios u otros del
Estado.

Declaro que durante los ultimos 5 afos presté servicios en las entidades publicas
listadas en el cuadro adjunto.

Me comprometo a informar oportunamente y por escrito de cualquier posible
impedimento o conflicto de interés de tipo personal, profesional o contractual,
sobreviniente a esta declaracién, que modifique en todo o en parte el contenido
de la declaracion jurada que antecede.

En cumplimiento al articulo 19 de la Ley de Abogacia, el suscrito Abogado acepta
abstenerse del ejercicio de la profesidn libre por el tiempo que duren las funciones
para el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. (Solo para abogados)
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FORMULARIO 006
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

CONFLICTO DE INTERESES DECLARADOS

1. Personales, Comerciales, Financieros o Econémicos

Entidad Publica

Intereses

2. Familiares

Nombres

Parentesco

3. Docencia

Nombre del Centro Educativo

4. Otros

5. Entidades publicas en las presté servicios durante los ultimos 5 anos

Es lo que declaro en honor a la verdad, en mérito al juramento prestado para fines

legales de la Institucion.
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FORMULARIO 006 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

ACLARACION IMPORTANTE

SENOR (A) POSTULANTE, LES SOLICITAMOS TOMAR EN CUENTA LAS SIGUIENTES
ACLARACIONES:

o EL PROCESO CONSTA DE TRES ETAPAS:

= EVALUACION CURRICULAR
= EVALUACION TECNICA (EXAMEN)
= EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES (ENTREVISTA).

o LOS RESULTADOS (POR ETAPA) SON PUBLICADOS EN LA PAGINA WEB

o POR TRATARSE DE UN PROCESO PUBLICO, POSTERIOR A LA PUBLICACION
DE RESULTADOS, TODO POSTULANTE (DE ACUERDO A NORMATIVA
VIGENTE), ESTA EN EL DERECHO DE OBSERVAR O SOLICITAR ACLARACION
DEL MISMO EN CUANTO A SU PARTICIPACION. PARA LO CUAL LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION Y PERSONAL ES LA ENCARGADA DE RECIBIR ESTAS
OBSERVACIONES, RESPONDERLAS O SOLICITAR ACLARACIONES A LA
COMISION O COMITE CALIFICADOR.

o LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUEDEN SER REALIZADAS EN FORMA
VERBAL O ESCRITA.

o POR LO EXPUESTO, OBSERVACION O RECLAMO QUE SEA DIRIGIDO A OTRA
INSTANCIA DE NUESTRA INSTITUCION O A OTRAS ENTIDADES NO SERAN
CONSIDERADAS.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 007
RESAP

NO. i,

ACTA DE APERTURA DE SOBRES

Enfecha ....................L. , a horas ........ , en las oficinas del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras, con la participacion de las siguientes personas:

Representante Maxima Autoridad Ejecutiva.

Representante de la Unidad de Administracion y
Personal

Representante de la Unidad Solicitante

Se realizd6 la apertura de sobres de postulaciones de la Convocatoria
....................................... para el siguiente puesto:

El plazo de presentacion de propuestas vencia a las ......... del ..o siendo el lugar
de presentacion el area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion y Personal
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras en la Av. Camacho N° 1471 entre Loayza y
Bueno de la ciudad de La Paz — Bolivia y se pudo evidenciar que se cuenta con:

Postulaciones dentro de fecha limite:

Postulaciones fuera de plazo establecido:

El acto tuvo una duraciéon de: ................

Como constancia, firman los miembros del Comité de Seleccion:

Representante Maxima Autoridad Representante de la Unidad de
Ejecutiva Administracion y Personal

Representante de la Unidad
Solicitante

LaPaz, ...... de ......... de 20....
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FORMULARIO 008
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

CONVOCATORIA

ACTA DE REUNION DEL COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
- PARA EL PUESTO:

En fecha ......

de la presente gestion a horas

Reclutamiento y Seleccion conformado por:

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva

Representante de la Unidad Solicitante

Personal

Representante de

la Unidad de Administracion y

referencia:

Para el puesto de

Desarrollo

El comité avala el sistema de calificacion y las modalidades de pruebas a ser implementadas en el
proceso de seleccion de acuerdo al siguiente sistema de calificacion:

EVALUACION DE
DESCRIPCION E\SQI'RHJCAS&’; EVALUACION TECNICA CUALIDADES PUNTAJE TOTAL
PERSONALES
PUNTAJE NO TIENE
; NO TIENE
PUNTAJE MINIMO PONDERACION 30 % 30% 60 %

Los criterios de calificacién se desarrollan de la siguiente forma:

Evaluacion curricular:

e Formacion Académica:

(No tiene puntaje, esta evaluacion es Cumple / No cumple)

e Experiencia Laboral:
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FORMULARIO 008
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Evaluacion Técnica: 100 puntos (50 %)

La nota minima de aprobacién del examen es de 30%, equivalente a 60.00 puntos.

Evaluacion Psicométrica: No tiene puntuacion

Opcional (La entidad definira si considera necesaria ésta evaluacion)

Evaluacién de cualidades personales: 100 puntos (50 %)

La nota minima de aprobacion de la entrevista es de 30%, equivalente a 60.00 puntos y

mide las siguientes variables:

e Compatibilidad con el puesto 20 puntos
e Capacidad de expresion y comunicacion 20 puntos
e Capacidad de Desarrollo Laboral 20 puntos
e Capacidad de trabajo en equipo 20 puntos
e Autonomia de Trabajo 20 puntos

1. Cronograma de Actividades
2. Oftros

La reunién concluyé alas ........ del o

Representante de la Maxima
Autoridad Ejecutiva

Representante de la Unidad de
Administracion y Personal

Fechaylugar.........ccooooiiiiiiiins

Representante de la Unidad
Solicitante
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FORMULARIO 009 (a)
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

EVALUACION CURRICULAR
Formacién Académica

REF.: REQUISITOS:
PUESTO:
FECHA:
E
N° NOMBRE I[-)\ FORMACION BASICA CUMPIE:EUIMPLE e OBSERVACIONES
D
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0
1 0
12 0
13 0
14 0
N... 0
COMISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
NOMBRES PUESTO FIRMA
RESP. MAE
RESP. UAP

RESP. UNID. SOL.
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FORMULARIO 009 (b)

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

(S RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
EVALUACION CURRICULAR
Experiencia Laboral
REF.: REQUISITOS:
PUESTO:
FECHA:
E
N° NOMBRE o Eé;:;;%gr _ C”&P;fl_’ENO OBSERVACIONES
b ENTIDAD CARGO F.INICIO F.FIN ANOS | MESES | DIAS
] 0 0 0 0 0
TOTAL 0 0 0
2 ° [TorAL g g g °
N ° [TorAL g g g 0
4 ° [TorAL g g g °
5 ° [TorAL g g g 0
M ° [ToraL g g g °
’ ° [TorAL g g g 0
8 ° [TorAL g g g °
° ° [TorAL g g g 0
10 ° [ToraL g g g 0
" ° [TorAL g g g >
12 ° [TorAL g g g 0
1 ° [TorAL g g g >
“ ° [TotAL g g g 0
N-. ° [7otAL g g g .
COMISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
NOMBRES PUESTO FIRMA
0 RESP. MAE
0 RESP. UAP
0 RESP. UNID. SOL.
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Ministerio de Desarrollo R

icsiktsira Sotenible para la
7 Soberaria Alimerntaria

FORMULARIO 009 (c)
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESUMEN EVALUACION CURRICULAR

REF.: REQUISITOS
PUESTO: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL
FECHA: 0 0

FORMACION BASICA CUMPLE /NO | EXPERIENCIA LABORAL  CUMPLE /

o
N NOMBRE S SUMEIE O @I OBSERVACIONES HABILITACION
%
COMISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
NOMBRES PUESTO FIRMA

0 RESP. MAE
0 RESP. UAP
0 RESP. UNID. SOL.
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FORMULARIO DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ENTREVISTA ESTRUCTURADA ADMINISTRATIVOS
RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

GUIA PARA REALIZAR ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS

Nombre completo del postulante: ...

Fecha: ...

FACTORES DEL CARGO — GENERALIDADES
(Preguntar al postulante lo siguiente con respecto a sus tres ultimo cargos)

© 0N R ON =

En su Curriculum, indica que trabajo para: ...........c...ccevennnnn.
¢, Durante cuanto tiempo trabajo alli?

Sirvase describir sus responsabilidades y tareas en esa Entidad
¢ Qué aspectos del cargo le agradaban en particular?

¢ Qué aspectos del cargo le desagradaban?

Cuénteme de los logros alcanzados en esa empresa

Cuénteme de los reveses y desilusiones sufridos en esa Empresa
¢ Qué clase de experiencia valora mas del cargo desempefiado?
¢, Por qué dejo o quiere dejar ese cargo?

FORMACION EDUCATIVA

a) PARA POSTULANTES QUE NO ASISTIERON A LA UNIVERSIDAD

1.

o krobd

¢, Cual fue el ultimo grado que curso en la escuela?

¢, Qué calificaciones sacaba?

¢.En qué actividades le gustaba participar?

Si trabajaba, ¢ Cuantas horas a la semana?

¢, Qué adiestramiento recibié en la escuela que actualmente le sirve en su oficio?

b) PARA POSTULANTES QUE ASISTIERON

arowbd =

Veo que asistio a la Universidad...................... ¢ Por qué escogi6 esa institucion?
¢En que se especializo?, ; Qué determino su eleccion?

¢ Qué notas sacaba en general?

¢en qué clase de actividades extracurriculares participaba?

¢, Qué formacion educativa adicional ha adquirido desde su graduacion?

FACTORES TECNICOS O ESPECIALES

Estas preguntas deben ser realizadas por el Jefe Inmediato Superior del puesto y deben basarse en
habilidades, capacitacion y experiencia especiales para la clase de trabajo del puesto en cuestion.

FACTORES INTANGIBLES

a) METAS, OBJETIVOS Y MOTIVACION

1.
2.
3.

Cuénteme a cerca de sus metas y objetivos profesionales, a corto y a largo plazo
¢, Como espera lograr esas metas?

¢ En qué forma contribuiria el trabajo a realizar en el Ministerio de Desarrollo rural y Tierras

a alcanzar sus objetivos profesionales?
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FORMULARIO DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ENTREVISTA ESTRUCTURADA ADMINISTRATIVOS
RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

4. Si se hallase nuevamente comenzando, ; Qué cambios haria en su vida?
5. ¢Qué normas se impone Ud. Para lograr su propio éxito?

b) DESEMPENO Y ACTIVIDADES LABORALES
1. Describa al Jefe mas eficaz que ha tenido. s Cuales eran sus virtudes?, ;Sus limitaciones?
2. Describa al jefe mas ineficaz que tuvo
3. ¢Si se uniese a nuestro Ministerio, en que aspectos cree poder mejorar o aportar?
4. ;En qué aspectos puede ayudarle el Ministerio a superarse?

FACTORES ECONOMICOS Y DISPONIBILIDAD

1. ¢Cual es su expectativa salarial para el puesto?

2. Si el sueldo solicitado es mas alto que el presupuestado. Preguntarle si acepta el monto
ofrecido

3. Requerimos su presencia para el dia................ ¢, Ud. Esta disponible para esa fecha?
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FORMULARIO 010

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

HOJA DE CALIFICACION FINAL

REPRESENTANTE M.AE.

REPRESENTANTE UAP

REPRESENTANTE UNIDAD SOLICITANTE

REF.: CATEGORIA NIVEL
PUESTO:
FECHA:
EVALUACION EVALUACION AU v
N° NOMBRE EDAD | CURRICULAR TECNICA :::sl'cl,[:aﬁz TOTAL OBSERVACIONES
Cumple 50% 50% 100%

1

2

3

4

5

6

COMISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
NOMBRE PUESTO FIRMA
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y Tierras
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FORMULARIO 011

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

LISTA DE POSTULANTES FINALISTAS

REF.:

PUESTO:

FECHA:

NO

NOMBRE DEL POSTULANTE

CALIFICACION FINAL

LUGAR OBTENIDO

OBSERVACIONES

1er Lugar
2 2do Lugar
3 3er Lugar

COMISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

REPRESENTANTE M.A.E.

REPRESENTANTE U.A.P.

REPRESENTANTE UNIDAD SOLICITANTE
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 012
INFORME DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

INFORME
MDRyT-CS-—....... /20...

A

MINISTRO(A) DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
DE L

COMlTEDESELECCloN .................................
REF : PROCESO DE RECLU]AMIENTO Y SELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA............... MDRyT —.......... - 0....... [eviinninnn
FECHA : ... L de . de 20............

Sr (a). Ministro (a) de Desarrollo Rural y Tierras:

En cumplimiento a lo establecido en inciso c¢) del numeral |l del articulo 18° de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, remitimos a su consideracion el siguiente
Informe de Resultados del proceso de referencia, en funcion de los siguientes aspectos:

. ANTECEDENTES

Atendiendo la Solicitud de Personal efectuado por .......ocooeviiiiiiiiiiiinnn.. de fecha
........................... para autorizacién de inicio del proceso de reclutamiento y seleccién del
puesto

REF.:

Se dio inicio al proceso de dotacion para el cargo mencionado mediante Convocatoria
PUbIICA oo, con la verificacion de la existencia del item
presupuestario correspondiente, evidencidndose que se encontraba considerado dentro del
P.O.A. de la gestion (Anexo N° 1).

Cumpliendo con los procedimientos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal y las Normas Bdsicas del S.A.P., la Mdaxima Autoridad Ejecutiva
en fecha ......cccoiiiiiiiii, nombré como miembros del comité de seleccion a
los(as) siguientes servidores(as) publicos(as) (Anexo N° 2).

L - Representante de la M.A.E.
........................ - Representante de la Unidad de Administracion y
Personal
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 012
INFORME DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

L - Representante de la Unidad Solicitante
En el marco previsto por las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y
basdndose en los procedimientos de la entidad, el Comité de Reclutamiento y Seleccidn se
reunido en fecha ....................... , para definir los pardmetros de calificacion y el
cumplimiento del cronograma de actividades que guiaron el proceso, como consta en el
Acta respectiva (Anexo N° 3).

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades del proceso de reclutamiento y seleccién, no tuvo retrasos.
(Anexo 4).

1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Enfecha .......ocooeoiiiiiinn, , fue emitida la convocatoria publica ....................... para cubrir
el puesto requerido, siendo publicado el dia....................... en la Gaceta Oficial de
Convocatorias y en la pdagina web institucional. En la convocatoria se comunicé que la
presentacion de postulaciones vencia a las.............. horasdel..........ccoeeeeeniis (Anexo N° 5).

En las mencionadas publicaciones se informd que las personas interesadas deberian
recabar los requisitos de postulacion y el registro de postulantes en las oficinas del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras y/o en la pdgina web de la institucion: www.agroboliva.gob.bo.
En la Convocatoria y Requisitos del Puesto, se informd que todas las comunicaciones
referentes a los resultados del proceso serian realizadas mediante pdgina web institucional.

Recibida la documentaciéon de los postulantes, en fecha ........cooovviiiiiiinn.. se efectud
la apertura de sobres (Anexo N° 6), contando con ............... postulaciones dentro de la
fecha establecida.

IV.  PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccién fue dividido en dos etapas:

1ra. Etapa: Evaluacion Curricular
2da. Etapa: Evaluaciones de Cardcter Técnico y de Cualidades Personales

A continuacion se describen cada una de las etapas senaladas.

A. EVALUACION CURRICULAR

En cumplimiento a los pardmetros de calificacidon establecidos y el instructivo de aplicacion
al puesto, el Comité de Seleccion, realizdé la evaluacion curricular verificando su
cumplimiento, cuyos resultados se presentan en los cuadros respectivos (Anexo N°7), en los
gue se evidencia la habilitacién de:

EVALUACION CURRICULAR
N° APELLIDOS Y NOMBRES CUMPLE
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El resultado fue publicado en la pdgina web institucional y comunicado via telefénica a los
postulantes habilitados en fecha ....................... (Anexo N° 8)

B. EVALUACIONES

= Evaluacién Técnica

Una vez revisado y aprobado el cuadro de evaluacidn curricular, se convocd a los
postulantes habilitados, para rendir el correspondiente examen técnico (Anexo N° 9), la
evaluacion fue tomada sobre 100 puntos (50 %) siendo la nota de calificaciéon minima de
30%. lo que corresponderia en puntaje a 60.00 puntos tfotales, obteniendo el siguiente
resultado:

EVALUACION TECNICA

N° PORCENTAJE OBTENIDO
APELLIDOS Y NOMBRES (100 PUNTOS) HABILITA

El resultado fue publicado en la pagina web institucional y via telefénica a los postulantes
habilitados en fecha ........c.cooviiiiini. (Anexo N° 10)

* Evaluaciéon de Cualidades Personales (Entrevista)

Enfecha ....cccoooiiiiiiiin , el comité de seleccidn, entrevistd a los postulantes habilitados,
donde se evalud las siguientes variables (Anexo N° 11):

¢ Compatibilidad con el Puesto 20 puntos
¢+ Capacidad de expresibn comunicacion 20 puntos
¢ Capacidad de Desarrollo Laboral 20 puntos
¢ Capacidad de Trabajo en Equipo 20 puntos
¢+ Aufonomia de Trabajo 20 puntos

La evaluaciéon fue tomada sobre 100 puntos siendo la nota de calificacion minima de 30%, lo
que corresponderia a 60.00 puntos totales, obteniendo el siguiente resultado:

EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

N° APELLIDOS Y NOMBRES PORCENTAJE OBTENIDO
(100 PUNTOS)
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FORMULARIO 012
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

V. VERIFICACION DE ANTECEDENTES

Se procedid a la verificacion de la documentacién de

VL. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

los candidatos elegibles,
constatando lo descrito en su formulario de registro a fravés de la presentacion de
documentos originales y como constancia del proceso de validacion se acompana las
fotocopias debidamente selladas y firmadas, en senal de conformidad.

En la presente convocatoria se presentaron ...... postulantes, de los cuales ...............
aprobaron la evaluacidn curricular, la evaluacidn técnica — prdctica y posteriormente la

evaluacion de cualidades personales.

A objeto de que su autoridad seleccione y nombre al titular que ocupard el puesto de
............................................................... a continuacidn mencionamos en detalle la
calificacion general final obtenida por los postulantes habilitados:

EVALUACION EVALUACION LUl bl
: CUALIDADES TOTAL
CURRICULAR TECNICA
PERSONALES
Ne NOMBRE OBSERVACIONES
CUMPLE 50% 50% 100%
I e [ N (R [ [ — Lugar
2 [ e Lugar

En este sentido en base a todos los antecedentes y en funcidn de los resultados obtenidos, el
Comité  de  Seleccién, recomienda a su  autoridad
.................................................... conCul ...c..ceevvvvevenenn.... para el puesto convocado de

eleccioén de

Es cuanto tenemos a bien informar, para fines consiguientes.

POR EL COMITE DE SELECCION

REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

REPRESENTANTE UNIDAD SOLICITANTE

REPRESENTANTE UNIDAD DE ADMINISTRACION

Y PERSONAL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
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Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

43rica/z‘ara Sostendle para la
Soberana Alimertaria

INFORME DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION N° CS -0..../20.....

N° DE REFERENCIA NOMBRE DEL PUESTO
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FORMULARIO - 013 (a) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

ELECCION DE CANDIDATOS
MDRyT/

DE:

A:

FECHA:

Efectuado el analisis del Informe de Reclutamiento y Selecciéon N° 0/....., presentado por el
Comité de Reclutamiento y Seleccion, correspondiente al puesto de:

REF.:

y basandome en todos los antecedentes presentados, se elige a:

Sr. (a):

Quien ocupo el en la lista de finalistas, del proceso de dotacion
de personal, por lo que agradeceré iniciar el tramite de INCORPORACION de la mencionada
persona a partir del dia ___de de

Atentamente,

MINISTRA(O) DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
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RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Al
\\, VDRyT FORMULARIO - 013 (b) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

DECLARATORIA DESIERTA
MDRyT/

DE:

A:

FECHA:

Efectuado el analisis del Informe de Reclutamiento y Seleccion N° 0/...., presentado por el
Comité de Reclutamiento y Seleccién, correspondiente al puesto de:

REF.:

y basandome en todos los antecedentes presentados y en funcién del inciso c) del numeral |
del articulo 18° de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, se
declara desierta la presente convocatoria y se instruye dar inicio a la ampliacién o segunda
convocatoria segun corresponda.

Atentamente,

MINISTRA(O) DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
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RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Al
\\, VDRyT FORMULARIO - 013 (c) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ACTA DE POSESION

En cumplimento a lo establecido en el inciso f) del numeral Il del articulo 182 de las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal, en la ciudad de ....... a horas....... deldia .................
afos, en las instalaciones del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, el (la) ciudadano (a)
....................... con Cl ........ccc........, fue posesionado (a) en el puesto de
........................................................... , con un haber basico mensual de Bs. ........c.oevvnenninm,
item ... ; en cumplimiento al Memorandum de Alta o Designacion N@
..................................... , previo juramento de observar fielmente los preceptos contenidos en la

Constitucion Politica del Estado y demas disposiciones legales pertinentes.

Con lo que terminé el acto, firmando los que damos fe.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SERVIDOR (A) PUBLICO (A)
MINISTRA(O) DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS Cl..
O DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
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RESAP ADMINISTRATIVOS

Spd MDRyT FORMULARIO - 013 (d) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
" A\\/J\ i y
e UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

NOTA INTERNA DE INDUCCION

LaPaz...de................... de 20.......
MDRyT/DGAA/UAP-N°............ 120......
Sefior(a):

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
Presente.-

Ref.: Proceso de Induccion y Requerimiento de

Documentacion

De mi consideracion:

A tiempo de expresarle la mas célida bienvenida al equipo del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras, la Unidad de Administracion y Personal en sujecién a la normativa vigente, se le comunica
que debe presentar la siguiente informacion y documentacion:

e Ficha Personal REG-F 01, llenada en medio magnético e impresa

e Ficha SIAP (SIGMA-PERSONAL), llenada en medio magnético e impresa

e Dos fotografias 4*4 fondo azul

e Copia de Libreta de Servicio Militar

El Formato de las Fichas Personales las puede bajar de la pagina Web del MDRyT
www.agrobolivia.gov.bo/Ministerio/Recursos Humanos, ElI plazo de presentacion de esta
documentacién es de 5 dias habiles a partir de la recepcion de la presente nota en la Unidad de
Administracién y Personal, el(la) Técnico(a) del Area de Recursos Humanos de la Unidad de
Administracion y Personal (Interno N° .....) atendera cualquier consulta al respecto.

Asi mismo adjunto para su conocimiento y aplicacion el POAI y Manual de puestos correspondiente al
cargo al que ha sido designado.

Por otra parte, se le comunica que para recibir los beneficios del seguro de la Caja Nacional de Salud,
usted debera presentar a la Unidad de Administracion y Personal (Habilitado) del MDRyT, los
siguientes requisitos:

Formulario AVC-004 (a ser adquirido por usted en la Caja Nacional de Salud)

Certificado de Nacimiento Original

Boleta de Pago y Cédula de Identidad, original

Certificado de matrimonio y certificados de nacimientos originales (para asegurar a sus
beneficiarios).

VVVYVY

También se le recuerda que tiene la obligacién de cumplir con el control de asistencia de este
Portafolio de Estado, en tal sentido debe ser habilitado en el Sistema de Registro de Asistencia y
tener una breve explicacion del funcionamiento del mismo, para el efecto debera comunicarse con el
Interno .... y tomar contacto con el Técnico Responsable del area de Sistemas.
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FORMULARIO - 013 (d) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

El Régimen de Asistencia se rige de acuerdo a las siguientes instrucciones:

1. El horario de trabajo que rige en el MDRyT es de horas 08:30 am a 12:30 pm y de 14:30 pm, a
18:30 pm, por consiguiente el registro en el sistema de control de asistencia debe ser
realizado en las cuatro oportunidades.

2. La tolerancia diaria para el ingreso a oficinas es de diez minutos, pasada esta, se computara
como atraso, sumados a su vez la tolerancia dispuesta. La suma de atrasos sera descontada
de su haber basico en el mes que se hayan generado los mismos.

3. Cualquier salida en horario de oficina debera tener su respaldo con papeleta de salida, que
sera generada en el Sistema de Control de Asistencia antes de la salida, y entregada al
retorno a la Oficina de RR HH.

4. Toda salida en horas de trabajo, sea oficial o particular, debe ser aprobada y debe seguir el
procedimiento de uso y llenado de los distintos instrumentos con los que se cuenta en el
Ministerio para este efecto (Boletas de Salida Oficial — Boletas de Salida Particular —
Declaratoria en Comision).

5. El Area de Recursos Humanos realizara controles de asistencia, de evidenciarse alguna falta,
la misma sera informada y sancionada de acuerdo al Reglamento Interno.

Finalmente, dando cumplimiento al articulo 19° de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal, con el fin de lograr una adaptacion beneficiosa de su persona y de la entidad, pongo a
su conocimiento que en el Archivo Central dependiente de la Unidad de Administracion y Personal se
encuentra a su disposicion la siguiente informacién institucional:

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (SAP).
Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (SPO).
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (ST).

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA).
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (SCI).
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos (SP).

Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Reglamento Interno de Personal (RIP).

Manual de Organizacion y Funciones.

AN NENE N NN N NEN

Por lo que se le insta a tomar conocimiento sobre la misma ya que le permitira desarrollar sus
funciones, atribuciones y deberes administrativos, con pleno sometimiento al ordenamiento juridico
nacional y administrativo.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para expresarle las seguridades de mi consideracion mas
distinguida, atentamente

NOMBRE Y FIRMA

MINISTRA(O) DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS/DIRECTOR
GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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AVDRyT FORMULARIO 014 (a)

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

JEFES DE UNIDAD Y RESPONSABLES DE AREA

PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

MODELO A: (Aplicable a 4to Nivel)

A. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
EVALUADO(A):

2.- | CARGO:

3.- | AREA FUNCIONAL DONDE TRABAJA

4.- | FECHA DE INGRESO / PROMOCION

5.- | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

6.- | PERIODO DE EVALUACION: De mes: Ano:

A mes: Ano:

B. VARIABLES / CALIFICACION

VARIABLES

CALIFICACIONES
%

PONDERACION

25 50 | 75 100

PUNTOS

Adaptabilidad al cargo y a la institucion: Medida en que el ocupante del cargo se ha
adaptado a su puesto de trabajo y a la institucidén, ha asimilado la misidn, visién,
politica y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

[
u

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e instfrumentos concernientes a su
jurisdiccién y competencia. No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar
consultas frecuentes.

10

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

Planificacién, organizacién y coordinacién: Medida en que el ocupante del cargo
demuestra capacidad para planificar actividades en funcién a los objetivos
institucionales , asigna efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas, recursos y
fiempo para lograrlos. Armoniza las actividades con sus dependientes o el equipo de
frabajo que conforma para optimizar el uso de tiempo y recursos.

10

Direccién/Liderazgo: Medida en que el ocupante del cargo ejerce autoridad sobre sus
dependientes, adopta decisiones, orienta y motiva a su personal, viabiliza una
adecuada delegacién de funciones, demuestra capacidad para conciliar, integrar,
compatibilizar criterios, arficular y delegar acciones.

15

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el
periodo de evaluaciéon ha demostrado calidad en su trabajo y presentado resultados
de su actuacidén en concordancia con las metas previstas y con la oportunidad
esperada.

10
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b MDRVT FORMULARIO 014 (a)

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

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 drea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

10

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del
cargo se adapta y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas
y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales.

10

Control y Evaluaciéon: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad
para controlar el uso de recursos, avance de actividades, logro de resultados vy
cumplimiento de normas por parte de sus dependientes y fiene capacidad para
efectuar seguimiento y adoptar oportunamente, las acciones correctivas que sean
necesarics.

Toma de decisiones: Medida en que el ocupante del cargo es capaz de asumir su
responsabilidad y decidir oportuna y acertadamente dentro de las funciones de su
competencia

10

TOTAL CALIFICACION

C. CALIFICACION FINAL / RESULTADO

(Puntaje Mayor a 61 = Ratificacién. Puntaje igual o menor a 60,99= Desvinculacién)

D. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

LUGAR Y FECHA: - / /

FIRMA SERVIDOR(A) PUBLICO(A) EVALUADO(A) FIRMA JEFE INMEDIATO SUPEROR

A SER LLENADO POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL - RECURSOS HUMANOS

E. DECISION ADOPTADA

A. RATIFICACION B. DESVINCULACION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA:
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AVDRyT FORMULARIO 014 (b)

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PROFESIONALES

PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

MODELO B: (Aplicable a 5to Nivel)

A. DATOS GENERALES
1.- NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
" | EVALUADO(A):
2.- | CARGO:
3.- | AREA FUNCIONAL DONDE TRABAJA
4.- | FECHA DE INGRESO / PROMOCION
5.- | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
6.- | PERIODO DE EVALUACION: De mes: Ano: A mes: Ano:
B. VARIABLES / CALIFICACION
4
o
CALIFICACIONES g 7))
(o]
VARIABLES % w -
o Z
= o
25 |50 |75 100 | Q| &
Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo se ha
1. | adaptado a su puesto de trabadjo y a la institucidon, ha asimilado la misién, vision, 15
politicas y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.
Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
9 correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su 10
| jurisdiccion y competencia. No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar
consultas frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple
3 con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio, 15
* | predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.
Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo aqjusta su
4. | comportamiento a las normas establecidas por la institucidon como también a la ética 10
funcionaria y moral.
Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el
5. | periodo de evaluacién ha presentado resultados de su actuaciéon en concordancia 5
que las metas previstas y con la oportunidad esperada.
Capacidad de trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo, transmite y
6. | expone ideas, conocimientos y conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando 10
criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas.
Resolucidén de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra
7. | capacidad para reconocer problemas y ha planteado soluciones en caso de 5
conflictos en su drea de frabajo sin que le sean necesariamente exigidos.
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\\f:” MDRVT FORMULARIO 014 (b)

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de
capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo
efectivamente al fortalecimiento de una cultura organizacional.

10

Disciplinay orden en el desempeno de sus actividades: Medida en que el ocupante
del cargo observa y respeta normas disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de
las actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el orden en su puesto de
frabajo facilitando el acceso a la informacién o documentacién asu cargo.

10

Responsabilidad en el manejo de documentacién y equipo: Medida en que el
ocupante del cargo asume la responsabilidad por el manejo de documentos, equipos
e instfrumentos proporcionados para el desempeno de sus actividades.

10

TOTAL CALIFICACION

C. CALIFICACION FINAL / RESULTADO

(Puntaje Mayor a 61 = Ratificacién. Puntaje igual o menor a 60,99= Desvinculacién)

D. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

LUGAR Y FECHA: - / /

FIRMA SERVIDOR(A) PUBLICO(A) EVALUADO (A) FIRMA JEFE INMEDIATO SUPEROR

A SER LLENADO POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL - RECURSOS HUMANOS

E. DECISION ADOPTADA

A. RATIFICACION B. DESVINCULACION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA:
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AVDRyT FORMULARIO 014 (c)

RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

TECNICOS, ADMINISTRATIVOS, AUXILIAR Y SERVICIO

PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

MODELO B: (Aplicable a 6to, 7mo y 8vo Nivel)

A. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
EVALUADO(A):

2.- | CARGO:

3.- | AREA FUNCIONAL DONDE TRABAJA

4.- | FECHA DE INGRESO / PROMOCION

5.- | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

6.- | PERIODO DE EVALUACION: De mes: Ano:

A mes: Ano:

B. VARIABLES / CALIFICACION

VARIABLES

CALIFICACIONES
%

25 50 | 75 | 100

PONDERACION

PUNTOS

Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo se ha
adaptado a su puesto de frabagjo y a la institucién, ha asimilado la misidn, vision,
politicas y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

15

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 permanentemente 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 una actitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.

15

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo aqjusta su
comportamiento a las normas establecidas por la institucidn como también a la ética
funcionaria y moral.

Disciplinay orden en el desempeno de sus actividades: Medida en que el ocupante
del cargo observa y respeta normas disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de
las actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el orden en su puesto de
frabajo facilitando el acceso a la informacién o documentacién asu cargo.

10

Diligencia en el cumplimiento de instrucciones: Medida en que el ocupante del cargo,
cumple las instrucciones que se le imparten denfro del plazo establecido.

15
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- MDRyT FORMULARIO 014 (c) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
Wl ! RESAP ADMINISTRATIVOS
e UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Resolucién de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra
7. | capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en caso 5
de conflictos en su drea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Responsabilidad en el manejo de documentacién y equipo: Medida en que el
8. | ocupante del cargo asume la responsabilidad por el manejo de documentos, equipos 10
e instrumentos proporcionados para el desempeno de sus actividades.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de
9. | capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo 10
efectivamente al fortalecimiento de una cultura organizacional.

Atencién a detalles: Medida en que el ocupante del cargo tfiene la capacidad de
10. | realizar sus tareas tomando atencidén a detalles y evitando que el trabajo sea 10
observado por deficiencias en cuando a forma y pulcritud

TOTAL CALIFICACION

C. CALIFICACION FINAL / RESULTADO

(Puntaje Mayor a 61 = Ratificacién. Puntaje igual o menor a 60,99= Desvinculacién)

D. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO
LUGAR Y FECHA: - / /
© FIRVASERVIDORPUBLICOEVALUADO  FIRMAJEFE NVEDIATOSUPEROR

A SER LLENADO POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL - RECURSOS HUMANOS

E. DECISION ADOPTADA

A. RATIFICACION B. DESVINCULACION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: / /
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FORMULARIO 014 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR LA EVALUACION DE

CONFIRMACION EN EL PUESTO

CONDICIONES:

1.

El formulario de evaluacion deberd ser llenado por el Jefe inmediato superior y su
aplicacién deberd ser efectuada una vez agotado el periodo probatorio de los 3
meses.

La evaluacién de confirmacion se realizard con base en un conjunto de variables
seleccionadas de acuerdo a la categoria de puestos. Utilice el Modelo correspondiente
para cada categoria de cargos:

O MODELO A : Aplicable a Jefes de Unidad
O MODELO B : Aplicable a Profesionales
0O MODELO C: Aplicable a Técnicos, Administrativos, Auxiliares y Servicio

Ingrese la informacién de todas las casillas.
EVALUE OBJETIVAMENTE A SU DEPENDIENTE, evitando incurrir en los siguientes errores:

0 Asignar una evaluacién en base sdlo a antipatias o simpatias.

0 Efectuar la evaluacién sélo en base a comportamiento recientes del(a) servidor(a)
puUblico(a), que podrian no ser representativos del desempeno promedio.

0 Distorsionar la evaluacién utilizando valores que denotan un desempeno promedio
que no es real.

0 Afectar la evaluacion por ideas preconcebidas respecto a raza, religidén, género,
ideologia, politica, formacién profesional, etc.

0 Reflejar en la evaluacion imagen de benevolencia o autoritarismo.

Las valoraciones de cada variable son las siguientes:

<% 25 % INSUFICIENTE: Respecto de la variable, el(la) servidor(a) publico(a) estd por
debajo del minimo esperado en el periodo de confirmacion.

<% 50% SUFICIENTE: Respecto de la variable evaluada, el(la) servidor(a) publico(a)
cumple las expectativas minimas previstas para el periodo de confirmacion.

% 75% BUENO: Respecto de la variable evaluada, el{la) servidor(a) publico(a)
demuestra capacidad que permite prever un ejercicio adecuado del cargo.

< 100% MUY BUENO: El(la) servidor(a) publico(a) supera las expectativas previstas
para el periodo de confirmacion.
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RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

"
MDRyT FORMULARIO 014 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

6. Multiplique la cdlificacion otorgada a su dependiente en cada variable, en funcién de la
ponderacion asignada a la misma.

7. Efectie la suma de cdlificaciones parciales para obtener la cdlificacion final, siendo las
ponderaciones las siguientes:

CALIFICACION OBTENIDA RESULTADO DECISION

De 91 a 100 puntos Muy Bueno Ratificacion

De 80 a 90 puntos Bueno Ratificacion

De 61 a 79 puntos Suficiente Ratificacion

Menor o igual a 60,99 puntos Insuficiente Desvinculacion

8. Incorpore comentarios sobre aquellos aspectos que destacan positiva o negativamente en la
evaluacién.

9. Conftraste con el(la) servidor(a) pUblico(a) evaluado(a) el contenido del formulario e incorpore
los comentarios de éste.

10. Registre la decision adoptada vy firmas correspondientes y remita la documentacion
respaldatoria de la evaluacion de confirmacién a la Unidad de Administracién y Personal.

11. La Direccidén General de Asuntos Administrativos, mediante la Unidad de Administracion y
Personal elaborard a consideracion de la Mdxima Autoridad Ejecutiva el Informe de
Resultados de la Evaluacion de Confirmacién, para conocimiento y autorizacion
correspondiente de las acciones de personal concernientes.

12. La Unidad de Administracién y Personal notificard oficialmente al(a) servidor(a) publico(a)

evaluado(a) con los resultados de la evaluacion y la decision adoptada de acuerdo a los
plazos previstos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.
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FORMULARIO 014
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

MODELO A: Aplicable a Ejecutivos - Mandos Medios: Jefes de Unidad

Los siguientes factores deben ser considerados como incidentes criticos en las variables de la Evaluacion de

Confirmacion.

VARIABLES

PONDERACION

DEFINICION OPERACIONAL

INDICADORES PARA

politicas institucionales.

EVALUAR
Medida en que el ocupante del cargo
ADAPTABILIDAD AL fzbg‘?o Oiolzf?nfﬁfugéguhg‘f;:ﬁilogg O Conoce la mision, vision
CARGO Y A LA 15 PUNTOS o yaa on. niie objetivos de la institucién, los
. la mision, vision, politicas y objefivos .
INSTITUCION (1) TR relaciona claramente con las
institucionales y se compromete con : :
105 MiSMOS funciones qmgnodos.
: Q0 Observancia al Reglamento
Medida en que el ocupante del cargo Interno - . L.
. aQ Comprension y aplicacion
conoce y aplica correctamente las ;
técnicas, procedimientos e efectlvogg normas y reglamentos
QOMPETENCIA 10 PUNTOS instrumentos  concernientes a su en su frabajo.
TECNICA (2) jurisdiccion 'y  competencia. No
requiere ser permanentemente
supervisado ni  efectuar consultas
frecuentes.
Medida en que el ocupante del cargo
en el periodo de evaluacion, ha Q Presentacion de informes en el
EFICIENCIA EN EL demostrado calidad en su frabajo vy tiempo estioulado
LOGRO DE 10 PUNTOS presentado resultados de su actuacién P P .
; Q Calidad de informes técnicos
RESULTADOS (6) en concordancia con las metas .
. . Q Planteamiento de  propuestas
previstas 'y con la oportunidad . . .
esperada fecmcos a las instancias
) pertinentes.
. Q Atencion oportuna de consultas.
Medida en que el ocupante del cargo L.
. QO Resolucién adecuada de
. demuestra capacidad para consultas técnicas sobre temas de
RESOLUCION DE reconocer problemas potenciales y ha .
10 PUNTOS ! su competencia.
PROBLEMAS (7) planteado soluciones en caso de .
A . S Q Productos aprobados sin retraso.
conflictos en su drea de frabajo sin . o -
. s Q Aplicabiidad de resolucion de
que le sean necesariamente exigidos.
problemas.
Medida en que el ocupante del cargo - Tlreorglr;?norsequendo para resolver
cumple con las obligaciones vy P ’
RESPONSABILIDAD funciones asighadas, demuestra una
Y ACTTUD DE 5 PUNTOS actitud positiva de servicio,
SERVICIO (3) predisposicion a aceptar nuevas
responsabilidades 'y  asume  las
consecuencias de su actuacion.
Medida en que el ocupante del cargo - gger?éggﬁgsddeen#sgg.so /o
INICIATIVA Y se adapta vy propicia cambios 9 - oy
R ) . responsabilidades. Desarrollo de
CAPACIDAD PARA organizacionales asumiendo actitudes
10 PUNTOS ; tareas acordes a los nuevos
PROMOVER EL proactivas y efectuando propuestas [OCEs0s
CAMBIO (8) innovadoras concordantes con las P ’

Q Propuestas presentadas sobre
temas nuevos.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Q Considerar si las tareas asignadas
a la gerencia fueron cumplidas
sobre un plan oportunamente y en
coordinacién con otras dreas.

competencia

Q Elaoboracion de  politicas vy
estrategios.
Medida en que el ocupante del cargo - chzl(l’Jt(ijc%s de  aplicabiidad  de
derT“.Jes”O copocidg,d para plo.niﬁ'cor a Efecﬁvidﬁd en los programas de
.ccf.Md.cndes en funqon a los ot?JeTlvos planificacion.
institucionales, — asigna efec't'lvo Y1a Fuidezenel despacho de trémite.

PLANIFICACION, oportunamente resp_onsobllldodes, O Reduccidn de etapas

ORGANIZACION Y tareas, recursos 'y fiempo para innecesarias en un trdmite

COORDINACION 10 PUNTOS lograrlos.  Amortiza las acftitudes con O Cumplimiento de planes

(4) sus dependientes o el equipo de enfrega de productos asignados.
frabajo que conforma para optimizar O  Ambiente fisico apropiado
el uso de tiempo y recursos. O Cdidad y cantidad de los

recursos dofados.
Q Resultados esperados  versus
recursos utilizados.
QO Resolucién eficiente de problemas
sin la necesidad e recurir a
instancias superiores
Q Responsabilidad de su equipo de
frabajo por las decisiones vy
acciones fomadas
a Motiva al personal
Medida en que el ocupante del cargo o
ejerce autoridad sobre sus | 8 Coadyuva allogro de objetivos
. dependientes, ~adopta decisiones, Q No es autoritario ni prepotente
DIRECCION / orienta y motiva a su personal, viabiliza
15 PUNTOS .

LIDERAZGO (5) una adecuada delegogon de | O Evita imponer su ideas vy
funciones, demuestra capacidad para decisiones
conciliar, integrar, contabilizar criterios,
articular y delegar acciones. QO Pide y aceptaideas y sugerencias

de sus subordinados
Medida en que el ocupante del cargo
dispone de capacidad para contfrolar | O Realiza los controles adecuados
el uso de recursos, avance de sin presiones ni amenazas

CONTROL \% 5 PUNTOS actividades, logro de resultados vy ]

EVALUACION (9) cumplimiento de normas por parte de | @ Evalia correctamente, y sugiere
sus dependientes y tiene capacidad cambios de la manera que no
para efectuar seguimiento y adoptar ofenda alos demds
oportunamente las acciones
correctivas que sean necesarias.

i O Asume decisiones correctamente
Medida en que el ocupante del cargo en beneficio de logro de objetivos
es capaz de asumir su responsabilidad

TOMA DE 10 PUNTOS y decidir oportuna y acertadamente | @  Las decisiones las comunica en el

DECISIONES (]o) dentro de las funciones de su momento oportuno
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FORMULARIO 014
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

MODELO B: Aplicable a profesionales

Los siguientes factores deben ser considerados como incidentes criticos en las variables de la Evaluacion de Confirmacion:

VARIABLES PONDERACION DEFINICION OPERACIONAL INDICADORES PARA EVALUAR
Medida en que el ocupante del cargo
se ha adaptado a su puesto de trabajo
y a la institucién, ha asimilado la misién,
vision, politicas y objetivos institucionales | D  Conoce la  misidn, visibn vy
ADAPTABILIDAD AL y se compromete con los mismos. objeﬂvos de la institucion, los
CARGO Y A LA 15 PUNTOS ;eloqono gloromenfe con las
INSTITUCION (1) unciones qagnodos
O Observancia al Reglamento
Interno
Q Comprensién y aplicaciéon
efectiva de normas y
reglamentos en su trabajo.
Medida en que el ocupante del cargo
CONDUCTA 10 PUNTOS ajusta su comportamiento a las normas
FUNCIONARIA (4) establecidas por la institucion como
también a la ética funcionaria y moral.
Medida en que el ocupante del cargo
observa y respeta normas disciplinarias
DISCIPLINA Y ORDEN lcoodyfgvgn((jjo (:I nTormoI (;Iesorrollo ge
EN EL DESEMPENO DE 10 PUNTOS as actividades tanto propias como de
SUS ACTIVIDADES. (9) ferceros. Monﬂene “el orden en su
puesto de trabagjo facilitando el acceso
a la informacién o documentacién a su
cargo.
Medida en que el ocupante del cargo | Q Presentaciéon de informes en el
conoce y aplica correctamente las tiempo estipulado
técnicas, procedimientos e instrumentos | Q  Calidad de informes técnicos
concernientes a su jurisdiccion y | Q Planteamiento de propuestas
competencia. No requiere ser técnicas a las  instancias
permanentemente supervisado ni pertinentes.
efectuar consultas frecuentes. Q Atencidon oportuna de consultas
COMPETENCIA 10 PUNTOS QO Resolucién adecuada de
TECNICA (2) o
consultas técnicas sobre temas
de su competencia.
QO Productos aprobados sin retraso
Q Aplicabilidad de resolucién de
problemas
Q Tiempo requerido para resolver
problemas.
Medida en que el ocupante del cargo
EFICIENCIA  EN EL en el periodo de evaluacion, 'ho
LOGRO DE 5 PUNTOS presentado resulfgdos de su actuacion
RESULTADOS (5) en ‘concordoncm con las mefos
previstas 'y con la oportunidad
esperada.
Medida en que el ocupante del cargo
demuestra capacidad para reconocer
RESOLUCION DE 5 PUNTOS problemas potenciales y ha planteado

PROBLEMAS (7)

soluciones en caso de conflictos en su
drea de ftrabajo sin que le
necesariamente exigidos.

sean
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FORMULARIO 014
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

organizacional.

Medida en que el ocupante del cargo | Q  Aceptacion de nuevas
cumple con las obligaciones y funciones asignaciones de trabajo y/o
asignadas, demuestra una  actitud responsabilidades
positiva de servicio, predisposicion a | Q Desarrollo de tareas acordes a
aceptar nuevas responsabilidades y los nuevos procesos .
RESPONSABILIDAD Y asume las consecuencias de su | O Propuestas presentadas sobre
ACTITUD DE SERVICIO 15 PUNTOS actuacion. temas nuevos
(3) Q Disponibilidad de informacién a
SuU cargo
Q Faciidad en el manejo de
registro y archivos a su cargo
O Frecuentes problemas en la
utilizacién de equipos
Medida en que el ocupante del cargo,
Chencom o
{E)ABAJO EN EQUIPO 10 PUNTOS efectuando  aportes  efectivos y
conciliando criterios en el
planteamiento de propuestas conjuntas.
RESPONSABILIDAD EN Medida en que el o“cupome del cargo
asume la responsabilidad por el manejo
EL MANEJO  ~ DE 10 PUNTOS de documentos, equipos e instrumentos
DOCUMENTACION Y X ! -
proporcionados para el desempeno de
EQUIPOS (10) e
sus actividades.
O Registro de apreciaciones sobre
Medida en gque el ocupante del cargo su relacidn con terceros
dispone de capacidad para establecer . .
RELACIONES y mantener relaciones interpersonales, | 9 Grado de Individualismo
INTERPERSONALES (8) 10 PUNTOS contribuyendo efectivamente al | @ Problemas frecuentes en la
fortalecimiento  de  una  cultura comunicacion
O Actividades sociales dentro o

fuera de la institucion.
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FORMULARIO 014
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

MODELO C: Aplicable a Técnicos, Administrativos, Auxiliares y Servicios

PROBLEMAS (7)

conflictos en su drea de trabdgjo sin
que le sean necesariamente
exigidos.

VARIABLES PONDERACION DEFINICION OPERACIONAL INDICADORES PARA EVALUAR
Medida en que el ocupante del | Q Conoce la misién, visibn vy
ADAPTABILIDAD AL gcrgto ;e 'ho odoplfod‘o ?t U ,pueshfo otlajetivos dT la insﬂ:ucién, |Ios
e frabgjo y a la institucién, ha relaciona claramente con las
ICI:\IISETCL;J(OZIOI\\I{(])A LA 15 PUNTOS asimilado la mision, vision, politicas y funciones asignadas.
objetivos institucionales y se | @ Observancia al Reglamento
compromete con los mismos. Interno
Q Comprension y aplicacion
Medida en que el ocupante del efectiva de normas y
CONDUCTA cargo ajusta su comporfomien‘ro a re.glom.er.wlfos en su Trobojo. y
FUNCIONARIA (4) 5 PUNTOS las normas esTobIecpIos por la | @ Disponibilidad de informacién
institucién como también a la ética asu cargo
funcionaria y moral. O Repeticion de ordenes de
frabajo
Medida en que el ocupante del | @ Ordenes de trabajo
cargo observa y respeta normas incumplidos
disciplinarias coadyuvando al normal | @  Funciones desempenadas en
DISCIPLINA Y ORDEN desarrollo de las actividades tanto plazos establecidos
EN EL DESEMPENO DE 10 PUNTOS propias como de terceros. Mantiene | @ Calidad en las funciones
SUS ACTIVIDADES (5) el orden en su puesto de frabajo asignadas.
faciitfando el acceso a la
informaciéon o documentacién a su
cargo.
DILGENCIA ~EN EL ?(Jerglgocui:plgﬁgs ierlwstiJCcUcri)gr?éi q?Je;
ﬁg%i%r\él%\ﬂ% (6) DE 15 PUNTOS se le imparten dentro del plazo
establecido.
Medida en que el ocupante del | QA Presentacidon de informes en el
cargo conoce y aplica fiempo estipulado.
correctamente las fécnicas, Calidad de informes técnicos
COMPETENCIA procedimientos e  instrumentos
TECNICA (2) 5 PUNTOS concemientes a su jurisdiccion y Planteamiento de propuestas
competencia. No requiere ser técnicas a las instancias
permanenfemente supervisado ni pertinentes
efectuar consultas frecuentes.
Q Atencion oportuna de
consultas
QO Resolucidn adecuada de
Medida en que el ocupante del consultas  técnicas _sobre
cargo demuestra capacidad para temas de su competencia
. reconocer problemas potenciales y .
RESOLUCION DE 5 PUNTOS ha planteado soluciones en caso de Q Productos  aprobados  sin

retraso

Q Aplicabilidad de resolucion de
problemas

a Tempo requerido
resolver problemas.

para
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

RESPONSABILIDAD Y

Medida en que el ocupante del
cargo cumple con las obligaciones y
funciones asignadas, demuestra una

Q Aceptaciéon de nuevas
asignaciones de frabagjo y/o
responsabilidades

INTERPERSONALES (9)

interpersonales, contribuyendo
efectivamente al fortalecimiento de

comunicacién

ACTITUD DE SERVICIO 15 PUNTOS actitud positiva de  servicio,

(3) predisposicion o aceptar nuevas Q Desarrollo de tareas acordes a
responsabilidades 'y asume las los nuevos procesos
consecuencios de su actuacion. Q Disponibilidad de informacién
Medida en que el ocupante del asu cargo

RESPONSABILIDAD EN cargo asume la responsabilidad por QO Faciidad en el manejo de

EL MANEJO ~ DE 10 PUNTOS el manejo de documentos, equipos registro y archivos a su cargo

DOCUMENTACION Y e instrumentos proporcionados para

EQUIPOS (8) el desempefio de sus actividades. Q Frecuentes problemas en la

ufilizacién de equipos
Medida en que el ocupante del Q Correcciones en los trabagjos
cargo tiene la capacidad de realizar que presenta

ATENCION A DETALLES sus tareas tfomando atencién a 0 Detalles de .f,ondo y forma en

(10) 10 PUNTOS detalles y evitando que el frabajo la presentacién documentos.
sea observado por deficiencias en
cuanto a formay pulcritud.
vedido en aue o ocupante aal @ Fedo g cpreciocones
cargo dispone de capacidad para I .

RELACIONES establecer y mantener relaciones 9 Grado de individualismo

10 PUNTOS Q Problemas frecuentes en la
Qa

una cultura organizacional.

Actividades sociales dentro o
fuera de la institucion.
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RESAP ADMINISTRATIVOS

INFORME DE RESULTADOS
EVALUACION DE CONFIRMACION

DGAA/UAP-...... /20....
N
MINISTRA(O) DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
VA e
DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
REF: Evaluacion de Confirmacion....................
FECHA: ... ... de ....de 20.....

De mi consideracion:

En observancia a lo establecido en el articulo 20° (PROCESO DE EVALUACION DE
CONFIRMACION) de las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal y de
acuerdo a lo determinado en el articulo 16° de nuestro Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal en actual vigencia,
evaluacion de confirmacion de.........cccooevviiiiinl,, quien fue seleccionado (a) para ocupar

el puesto de ..o, dependiente de......cooviiiiiiiiiiiiii en base

al procedimiento que se enumera a continuacion:

Definicion del objetivo de la evaluacion
Determinacién del grupo objetivo

Definicion del periodo de evaluacion

Factores de evaluacion

Aplicacién de las evaluaciones de confirmacion
Tabulacién de los resultados

Conclusiones y recomendaciones

NooahrowN—

1. OBJETIVO DE LA EVALUACION

Evaluar el grado efectivo de adecuacion al puesto de trabajo una vez agotado el periodo
probatorio del(a) servidor(a) publico(a) incorporado(q)

Tierras.

2. GRUPO OBIETIVO

Se aplico la evaluacién de confirmacién al(a) siguiente servidor(a) publico(a):
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se ha procedido a efectuar la
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FECHA DE

N° CATEGORIA NIVEL NOMBRE INCORPORACION

3. PERIODO DE EVALUACION Y RESPONSABLES

La evaluacion fue realizada una vez agotado el periodo probatorio, considerando la fecha
de posesion en el puesto. Esta evaluacion estuvo a cargo del Jefe Inmediato Superior del
N SO , siendo aplicado POr ..c.civvviviiiiiiii, ettt

4. FACTORES DE EVALUACION

Se aplicaron los instrumentos aprobados en nuestro Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, en funcidn de las variables y sus ponderaciones
correspondientes, haciendo un total de 100. Es preciso senalar que esta ponderaciéon se
realiza sobre la base de los formularios aprobados para aplicar el proceso de Evaluacion de
Confirmacion de personal permanente, que incluyen variables diferenciadas para cada
categoria de puesto, siendo la nota minima de aprobacién de 61 puntos para ser ratificado
en el puesto, de acuerdo a la siguiente escala:

CALIFICACION RESULTADO DECISION
DE 91 A 100 PUNTOS MuY BUENO RATIFICACION
DE 80 A 90 PUNTOS BUENO RATIFICACION
DE 61 A 79 PUNTOS SUFICIENTE RATIFICACION
MENOR 61 PUNTOS INSUFICIENTE DESVINCULACION

5. APLICACION DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Durante el proceso de evaluacion de confirmacion, el evaluador expresé y fundamentd los
motivos por lo que asignd la calificacion, adjuntdndose la evaluacion (ANEXOT). Concluido
el proceso,....cocevvvviviiininn en su condicién de jefe inmediato superior analizé el formulario
de evaluaciéon con el(la) servidor(a) publico(a) evaluado(a), documento que fue firmado en
senal de conformidad.

6. TABULACION DE LOS RESULTADOS

Efectuada la tabulacion del formulario de evaluaciéon y considerando que la nota minima
de aprobacién para ser ratificado en el cargo es de 61 puntos, se obtuvo el siguiente
resultado:

| CALIFICACION |

N° || NOMBRE SERVIDOR(A) PUBLICO(A) PUESTO
NUMERAL DECISION
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En funcién de los resultados obtenidos por el(la) servidor(a) publico(a) evaluado(a), se
concluye que ha superado satisfactoriomente el proceso de confirmacidn con una

calificacion totalde ...........cooviinnnn. debiendoser ......cccoceeeininnl. en su puesto.
En este sentido, se recomienda a su autoridad se proceda con la .......oeeeeievininnel. de
....................................... en el puesto de ......coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn..... dependiente de

....................................... y que en cumplimiento al inciso d) del articulo 20° de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, se remitan estos resultados a la Direccion
General del Servicio Civil del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, para su registro
correspondiente.

En cuanto tengo a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.

Atentamente

Cec. Corr.
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MEMORANDUM

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
LA PAZ - BOLIVIA

Cite: MDRyT - DGAA -EC -0..../20... Senor (a)

Resultado de Evaluacidnde | .,

Ref.: ConfirMACION e ————————

.............. de ........de 20..... Presente.-

De mi consideracion:

En cumplimiento al articulo 25° de la Ley 2027 “Estatuto del Funcionario PUblico”, al
articulo 20° de las “Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal” vy el
articulo 16° del Reglamento Especifico en actual vigencia, habiéndose cumplido el

periodo de prueba en el puesto de........cooennnnl. dependiente de ......... del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y de acuerdo a los resultados del informe de
confirmacion N° DGAA/UAP — ...../20.... de fecha ................., emitido por la Unidad

de Administracion y Personal y de la Evaluacion de Confirmacion efectuada a su
persona por su Jefe Inmediato Superior cumplo en informar a usted, que ha obtenido
la calificacion de puntos que equivalente a .....cceuenee, por lo que ha .......... la
mencionada evaluacion, siendo ...vveeeeeeenennn... en su puesto de frabagjo.

Sin ofro particular, a tiempo de (desearle éxito en sus funciones/agradecer sus servicios),
saludo a usted atentfamente.

FIRMA'Y SELLO
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA/DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Cec. Corr.

Pagina 1 de 1




RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

"
MDRVT FORMULARIO 017 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. INTRODUCCION.-

En cumplimiento del articulo 39 de la Ley del Estatuto del Funcionario PUblico,
Capitulo lll correspondiente al Subsistema de Evaluacién del Desempeno de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y los articulos 17° al 19°
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal en actual
vigencia, todos(as) los(as) servidores(as) publicos(as) y en especial los(as)
servidores(as) publicos(as) de carrera administrativa que hayan superado la
evaluaciéon de confirmacion, se sujetardn periddicamente a la Evaluacion del
Desempeno.

2. CONCEPTO.-

La evaluacion del desempeno al ser un subsistema del Sistema de Administraciéon
de Personal, es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de
la Programacion Operativa Anual Individual por parte del(a) servidor(a)
publico(a), en relacidon directa del cumplimiento de los objetivos, funciones vy
resultados asignados al cargo durante un periodo determinado, comprendiendo
para el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras las actividades realizadas en los
meses comprendidos entre el 2 de enero al 31 de diciembre de una gestion.

Asimismo tiene como propdsito de detectar las falencias y potencialidades del
cargo. Por lo tanto la evaluacion del desempeno se constituye en la valoracion
del frabajo desarrollado y no la evaluacion de la persona.

3. OBJETIVO.-

Son los siguientes:

o Evaluar alos(as) servidores(as) publicos(as) de carrera en el desempeno
de sus funciones.

o Registrar la productividad de los(as) servidores(as) publicos(as) que no
estén sujetos a la Carrera Administrativa.

o Servir como elemento de referencia para la otorgacién de incentivos.

o Generar informacion para mejorar el desempeno de la instituciéon, en
términos de eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

o Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

o Identificar casos de rendimiento insatisfactorio, para tomar las acciones
que correspondan.
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Por lo tanto esta evaluacién sobre la base de los objetivos antes mencionados
permite al Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, establecer el nivel de eficiencia
institucional, verificar el grado de consecucidn de los resultados y actividades
establecidas al(a) servidor(a) publico(a), mejorando las relaciones interpersonales
entre jefes y dependientes, evaluando la calidad de la programacién operativa
anual individual. Al(a) servidor(a) publico(a) le permite equiparar el nivel de sus
contribuciones a los objetivos institucionales asi como informarse sobre la percepcién
de su inmediato superior acerca de su desempeno en la gestidn correspondiente.

4. PERIODICIDAD.-

De acuerdo al articulo 18 del RE-SAP la evaluacion del desempeno se aplicard en
forma colectiva al personal regular de la Institucién, una vez al ano y estard a cargo
de la Unidad de Administracion y Personal. En caso de producirse cambios en el nivel
jerdrquico, se programard la evaluacion del desempeno cuando se hayan cumplido
tres meses de supervision continua por parte del Inmediato Superior.

5. ALCANCE.-

Se aplicard a todos(as) los(as) servidores(as) publicos(as) del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras y principalmente a los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera que
hayan superado satisfactoriamente la evaluacion de confirmacion.

6. POLITICAS.-

Las politicas del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras que rigen la Evaluaciéon del
Desempeno son:

o La definicidon de los propdsitos asi como de los objetivos de la evaluacién deben
ser difundidos en toda la Instifucidn, siendo de conocimiento tfanto de
evaluadores como de evaluados.

o Los evaluadores deben ser capacitados en la metodologia, los factores e
instrumentos de aplicacion del proceso de evaluacion del desempeno.

o El proceso de Evaluacion del Desempeno debe ser totalmente transparente,
determinado por la claridad de objetivos, la sustentacion en documentos vy el
andlisis de los resultados entre el evaluador y el evaluado.

o Los resultados de la evaluacidn deben determinar movimientos de personal y
derivar en la aplicacion de acciones consecuentes, vale decir sanciones o
reconocimientos.
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7.

PRECAUCIONES A TOMAR EN CUENTA DENTRO DEL PROCESO DE EVALUACION.-

Se debe evaluar objetivamente a todos(as) los(as) servidores(as) puUblicos(as),
tratando de evitar ciertos errores en la aplicacién de los procedimientos, siendo por
lo tanto de mucha importancia tomar algunas precauciones al respecto:

8.

Q

Efecto o error de Halo.- Generalmente se incurre en este error cuando
antes de llevar a cabo una evaluacion, ya existe predisposicion a asignar a
la persona evaluada una determinada calificacion, basdndose tan solo en
antipatias o simpatias que podria tener el evaluador.

Atencion a comportamientos recientes.- El evaluador puede tomar en
cuenta el comportamiento del(a) servidor(a) publico(a) en el transcurso
Ultimo, el que puede ser productivo o insatisfactorio, lo que no constituye el
verdadero comportamiento en situaciones normales.

Tendencia central en las calificaciones.- Esto sucede cuando el evaluador
distorsiona los niveles reales de cumplimiento, empleando valores que
denotan un desempeno promedio, en desmedro de aquellos(as)
servidor(as) publicos(as) que hubiesen conseguido mayores niveles de
rendimiento.

Prejuicios del evaluador.- Pueden existir algunas distorsiones dentro de la
evaluacién del desempeno, debido principalmente a ideas preconcebidas
del evaluador, respecto a factores como son la raza, religion, ideologia
politica, formacidn profesional; desvidndose de los niveles concretos de
desempeno.

Tendencia a la Flexibilidad o Excesiva Rigidez.- Esta situacion suele suceder
cuando en el proceso de evaluacién, el evaluador presenta una imagen
de demasiada benevolencia o un desmedido autoritarismo mediante las
calificaciones que asigna.

RESPONSABILIDADES.-

En términos generales la responsabilidad por la asistencia técnica a evaluadores y
evaluados es de la Unidad de Administracion y Personal dependiente de la
Direccidn General de Asuntos Administrativos y de acuerdo a los procesos que la
componen, tienen relacién el Inmediato Superior, el(la) servidor(a) publico(a) a ser
evaluado(a) y el Comité de Evaluacion conformado para el efecto.
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Por lo tanto la responsabilidad por la programacioén, organizacion, conduccion vy
supervision del proceso es de la Unidad de Administracion y Personal. La
responsabilidad por la supervision del proceso de ejecucion y por la emision del
informe de resulfados es del Comité de Evaluacion. La responsabilidad por la
presentacion de actividades desarrolladas durante el periodo sujeto a evaluacion,
es del(a) servidor(a) publico(a).

9. COMITE DE EVALUACION.-

Son evaluadores todos(as) los(as) servidores(as) puUblicos(as) que tienen bajo su
dependencia formal, personal de carrera, de libore nombramiento y eventual; es
decir que la evaluacion directa estard  a cargo del Jefe Inmediato Superior.
Excepcionalmente el inmediato superior, podrd ser sustituido como evaluador por la
Autoridad que ejerza supervision funcional directa sobre el(la) servidor(a) publico(a)
a ser evaluado(a) y en su caso podrd suscribir la evaluacion tanto como Superior
Jerdrquico como Inmediato Superior.

Para los(as) servidores(as) publicos(as) que hubiesen cambiado de Jefe Inmediato
Superior, durante el periodo a evaluar, cada uno de los dos supervisores llenardn los
formularios de evaluaciéon por el tiempo correspondiente; siendo la calificacion final
el promedio ponderado de los resultados obtenidos en cada uno. Esto sucederd
siempre y cuando el anterior inmediato superior siga en el Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras, caso contrario el nuevo inmediato superior cumpliendo con un minimo
de fres meses de supervision podrd evaluar basdndose en el informe de actividades
documentado que presente el(la) servidor(a) publico(a) a ser evaluado(a), si no
existiese antigledad, deberd evaluar el Superior Jerdrquico.

Para el efecto deberd llevarse a cabo la conformacién del Comité de Evaluacion,
que tendrd la funcidn directa de evaluar al(a) servidor(a) publico(a) y variard de
acuerdo al drea organizacional que se frate, segun la estructura formal de la
Institucién y estard conformado por:

e El Jefe Inmediato Superior del(a) servidor(a) publico(a) a ser
evaluado(a).

e Un Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

e El Jefe de la Unidad de Administracion y Personal (que tendrd la
funcién de apoyo técnico)

Las designaciones de los comités se realizaran de forma previa a la ejecuciéon del
proceso de Evaluacion del Desempeno, mediante memordndum expreso
debidamente suscrito por la(el) Ministra(o) de Desarrollo Rural y Tierras o en su
defecto por el(la) Director(a) General de Asuntos Administrativos de acuerdo a
instruccién expresa de la MAE.
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10. REQUISITOS PREVIOS A LA EVALUACION DEL DESEMPENO.-

La Unidad de Administracion y Personal deberd programar la ejecucion de la
evaluaciéon del desempeno, que deberd contemplar el universo de servidores(as)
publicos(as) a ser evaluados(as), asi como el cronograma de actividades a
cumplirse, estableciendo plazos y fechas para llevar a cabo el proceso.

Asi mismo deberd enfregar a los evaluadores el instructivo de evaluacion, la
metodologia y los procedimientos a aplicar a objeto de que se proceda en
conformidad con el presente Programa, el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal.

Dentro del cumplimiento de tareas previas, se debe tomar en cuenta los gjustes en
lo referente al alcance y/o ponderaciones de los resultados especificos, sin que esto
signifique modificaciones en el POA institucional. Posteriormente el(la) servidor(a)
publico(a) a ser evaluado(a), en cumplimiento de los resultados especificos que le
fueron asignados mediante el POAI, debe presentar los informes correspondientes de
actividades y la documentacion respaldatoria; con el propdsito que la evaluacion
sea lo mds objetiva posible y sin lugar a errores u omisiones por parte del Comité de
Evaluacion.

11. EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.-

Es el proceso mediante el cual se lleva a efecto la evaluaciéon, contrastdndose los
resultados programados y los realmente alcanzados; para el efecto debe existir una
entrevista preliminar entre el Jefe Inmediato Superior y el(la) servidor(a) publico(a) a
ser evaluado(a) para determinar las condicionantes del entorno tanto inferno como
externo que hubiesen beneficiado o perjudicado el cumplimiento de los resultados
especificos asignados al(a) servidor(a) publico(a), replantear de forma preliminar
objetivos a futuro para ser plasmados posteriormente en el POAI de la siguiente
gestion y finalmente senalando dentro del cronograma elaborado por la Unidad de
Administraciéon y Personal la fecha y hora para llevar a cabo la evaluacién misma
con todos los integrantes del Comité de Evaluacion.

El proceso de ejecucion de la evaluacion del desempeno estard a cargo del
Comité de Evaluacion, siendo el Jefe Inmediato Superior como evaluador quien
deba realizar la evaluacion técnica del cumplimiento del POAI del(a) servidor(a)
publico(a).

El evaluador en presencia de los demds miembros del comité, llenard el formulario
correspondiente a la categoria de cargos de que se trate, basdndose en los
informes y documentos respaldatorios presentados con anterioridad por el(la)
servidor(a) publico(a) evaluado(a).
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Los formularios a ser empleados de acuerdo al RE-SAP son los siguientes:

CATEGORIA DEL
SERVIDOR PUBLICO CLASES DE CARGOS NIVEL FORMULARIO A UTILIZAR
Ejecutiva Jefes de Unidad 4to Formulario 019 (a)
Operativa Profesional 5to Formulario 019 (b)
Operativa Técnico, Administrativo 6to Formulario 019 (c)
Operativa Auxiliares y de Apoyo 7mo - 8vo Formulario 019 (d)

Estos formularios de acuerdo al cargo del(a) servidor(a) publico(a) a ser
evaluado(a), serdn remitidos conjuntamente el POAI al responsable de la
evaluacioén, segun la estructura orgdnica y funcional del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras para que se proceda con la evaluacion.

12.  ANALISIS DE LA EVALUACION Y SUSCRIPCION DE LOS FORMULARIOS. -

Efectuada la evaluaciéon por parte del Comité de Evaluacion y antes de suscribir el
formulario respectivo, los resultados deben ser notificados al(a) servidor(a) publico(a)
en sesion reservada con la asistencia de los tres miembros del comité de evaluacion
y el(a) servidor(a) publico(a) evaluado(a). En esta sesidon reservada el(a) servidor(a)
publico(a) evaluado(a) tendrd derecho a intercambiar criterios de opinion con el
inmediato superior sobre puntos discordantes que pudieran existir y llegar a un
acuerdo final. Concluida esta etapa, tanto el evaluador como el evaluado y demas
miembros del comité, deberdn suscribir el formulario en senal de conformidad,
registrando la fecha de evaluacion.

13. METODO, FACTORES E INSTRUMENTOS DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.-

En conformidad con el articulo 19° del RE-SAP, los factores generales considerados
en la evaluacién del desempeno son los siguientes:

FACTOR DE EVALUACION DEFINICION

Determina la disponibilidad de informacion y recursos que el ocupante del cargo
requiere para cumplir los resultados y funciones que le han sido asignados en
su programacién operativa anual individual. En virtud a que este factor no
depende del(a) servidor(a) publico(a), incide en la evaluacién en la medida que
condiciona la obtencién de los resultados previstos

Determina la capacidad del ocupante del cargo para contribuir efectivamente al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Incluye los siguientes subfactores:
e Adaptabilidad al cargo y a la institucién

e Competencia técnica.

o Responsabilidad y actitud de servicio.

e Conducta funcionaria.

l. Condiciones de Trabajo

Il. Capacidad de Gestion
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Planificacion / organizacion y coordinacion.

Direccion / Liderazgo.

Eficiencia en el logro de resultados.

Resolucién de problemas.

Iniciativa y Capacidad para promover el cambio.
Control y Evaluacién.

Capacidad de trabajo en equipo

Relaciones interpersonales

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades.
Responsabilidad en el manejo de documentacién y equipo.
Atencién a detalles

Diligencia en el cumplimiento de instrucciones.

lIl. Cumplimiento de Objetivos y
Resultados

Determina el grado en que el ocupante del cargo ha logrado los resultados u
objetivos especificados en la programacion operativa anual individual; es el
grado de cumplimiento de la calidad y oportunidad en el cumplimiento de los
objetivos y es producto de la comparacion de los resultados obtenidos con el
informe de actividades presentado por cada servidor(a) publico(a).

IV. Capacitacion

Evalla el grado de aprovechamiento que el ocupante del cargo ha registrado
durante su participacién en los eventos previstos en el programa de
capacitacion de la gestion.

Este factor de evaluacion sera tomado en cuenta si la entidad cuenta con un
programa de capacitacion para la gestion elaborado en funcién a los recursos
presupuestarios para esa gestion que permita cubrir y/o cumplir con la
capacitacion minima de 40 horas para cada servidor(a) publico(a), debido a que
el historial de la entidad muestra restricciones presupuestarias o bajo
presupuesto asignado a la “capacitacion productiva” que no permite atender con
la capacitacion minima requerida de 40 horas a nivel del MDRyT. No obstante la
evaluacion sera referencial.

14. PONDERACION DE FACTORES Y GRADOS DE CALIFICACION.-

El arficulo 19° del RE-SAP

menciona que los factores considerados para la

evaluaciéon del desempeno de los(as) servidores(as) publicos(as) del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras, independiente de la categoria y nivel jerdrquico de los
mismos, tendrd la siguiente ponderacion:

FACTOR DE EVALUACION

PONDERACION

CONDICIONES DE TRABAJO

No se califica
Es un factor situacional que incide en la evaluacion de los resultados obtenidos
por el ocupante del puesto.

Se utilizard como variable atenuante de las calificaciones
otorgadas al factor “Cumplimiento de Objetivos y Resultados”

CAPACIDAD DE GESTION

25% sobre la calificacién total
Cada una de las variables consideradas se evallia sobre un total
maximo posible de 100 puntos. El resultado promedio se
pondera sobre el 25% asignado a este factor.
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
RESULTADOS

75% sobre la calificacion total
Este porcentaje se distribuye en funciéon al nimero de objetivos
consignados en la programacién operativa anual individual y en
el Informe de Actividades de cada servidor(a) publico(a). Se
evalta los siguientes factores:
0 Resultados Obtenidos 70%
0 Calidad, Oportunidad, Eficacia 30%

CAPACITACION

0% sobre la calificacion total
Registrara el puntaje obtenido por el(la) servidor(a) publico(a) como resultado de
la evaluacién obtenida en los eventos comprendidos en el programa de

capacitacion institucional, en los cuales hubiese participado.
Este puntaje sera solo referencial.

15. NIVELES DE CALIFICACION, DECISIONES EMERGENTES Y ACCIONES DE

PERSONAL.-

El resultado de la calificaciéon obtenida por el(la) servidor(a) publico(a) en la
evaluaciéon del desempeno podrd ser:

CALIFICACION

RESULTADO

DECISIONES

3.51 -4.00

EXCELENTE

Promocién horizontal previa aprobacién de los méritos
personales y de la creacion de franjas salariales en
concordancia con las politicas presupuestarias estatales.

Incentivos monetarios de acuerdo a la politica vy
disponibilidad presupuestaria del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras definidas en funciéon de disposiciones del
Ministerio de Economia y Finanzas como Organo Rector del
Sistema de Presupuestos.

Posibilidad de transferencia, a solicitud del interesado, a un
puesto de similar valoracion previo cumplimiento de
requisitos (Art. 30° Ley 2027).

Incentivos Psicosociales.

2.61 - 3.50

BUENO

Otorgamiento de incentivos psicosociales.

2.00 - 2.60

SUFICIENTE

Permanencia en el puesto sin otorgamiento de incentivos.

IGUAL O MENOR
A1.99

EN
OBSERVACION

Nueva evaluacién del desempefio en un plazo no inferior a
tres meses y no superior a los seis meses siguientes. Dos
evaluaciones consecutivas “EN OBSERVACION” darén lugar a
la desvinculacidn del(a) servidor(a) publico(a).
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‘ UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Como resultado de la evaluacion del desempeno, se desarrollardn un conjunto de
acciones entre las que se puede mencionar bdsicamente las siguientes:

o Ejecucién de programas de capacitacion.

o Programacion de una nueva evaluacion dentro los 90 dias en caso de haber
obtenido la calificacion * EN OBSERVACION”

o Desvinculaciéon del(a) servidor(a) publico(a) en caso de dos evaluaciones

negativas.

16. NOTIFICACION DE RESULTADOS Y REGISTRO.-

Inmediatamente concluida la Evaluacién del Desempeno, el Jefe Inmediato Superior
emitird un informe escrito de la evaluacién del desempeno de los(as) servidores(as)
publicos(as) bajo su supervision (Formato 020 - Informe de Evaluacién del
Desempeno) y remitird este documento adjuntando los formularios de evaluacion a
la Unidad de Administracion y Personal de la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

La Unidad de Administracidn y Personal, consolidard todos los informes de
evaluacion y emitird un Informe General Consolidado para conocimiento de los
resultados obtenidos por parte de la M.A.E., quién aprobard dicho informe vy
autorizard la emision de los respectivos memorandums con las acciones de personal
que correspondan.

Una vez notificado el(la) servidor(a) publico(a) con los resultados de la evaluacion
del desempeno, podrd ejercer su derecho a apelar, sujetdndose al procedimiento
establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal y los
correspondientes recursos de Revocatoria o Jerdrquico, segun corresponda. Copia
de la documentacion que respalda la evaluacion de desempeno y las decisiones
adoptadas en funcidn de los resultados, deberd ser remitida a la Direccidon General
del Servicio Civil del Ministerio de Trabajo, Previsién Social y Empleo, para registro y
archivo en el expediente personal del(la) servidor(a) publico(a).
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\\"” MDRVT FORMULARIO 018 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
P\ S RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

INFORME DE ACTIVIDADES

A : (Nombre del Jefe Inmediato Superior)
PUESTO

De : (Nombre del(a) Servidor(a) Publico(a) que emite el informe)
PUESTO

Ref. Informe de Actividades-Gestion 20....

Fecha : ...

De mi consideracion:

En cumplimiento al Art.19° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y
productos realizados en la gestion.......... de acuerdo a la Programacion Operativa Anual Individual
(POAI adjuntando la documentacion respaldatoria de cada una de las actividades que se detallan
a continuacion:

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Primer Trimestre

b) Segundo Trimestre

c) Tercer Trimestre

d) Cuarto Trimestre
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RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

\\’:n MDRyT FORMULARIO 018 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

PRODUCTOS REALIZADOS

PRODUCTOS PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS
DETERMINADOS EN EN ENERO EN FEBRERO EN MARZO
EL POAI
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
SEGUNDO PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS
TRIMESTRE EN ABRIL EN MAYO EN JUNIO
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
TERCER TRIMESTRE | PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS
ENJULIO EN AGOSTO EN SEPTIEMBRE
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
CUARTO TRIMESTRE | PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS PRODUCTOS REALIZADOS
EN OCTUBRE EN NOVIEMBRE EN DICIEMBRE
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Es cuanto tengo a bien informar, para los fines consiguientes,

Nombre y Firma del(a) Servidor(a) Publico(a)
Puesto
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FORMULARIO 019 (a) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO

JEFES DE UNIDAD Y RESPONSABLES DE AREA

DATOS GENERALES
A. | NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A):
B. |CARGO:
C. | UNIDAD/ AREA ORGANIZACIONAL :
D. | FECHA DE INGRESO: / /
E. | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
F. | NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
G. | PERIODO DE EVALUACION: zgo:mes: zﬁo“:‘es:

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER A LA CALIFICACION:

La cadlificacidn por grados consignada para cada factor tendrd  la siguiente

interpretacion:

FACTOR DE .
EVALUACION GRADO INTERPRETACION
Insuficiente: El objetivo o resultado no se ha alcanzado o
¢ Capacidad de 1 se ha cumplido por debajo de las especificaciones
Gestion minimas aceptables.
o Suficiente: El objefivo o resultado se ha alcanzado bajo
las especificaciones minimas aceptables.
e Cumplimiento de 3 Bueno: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo las
Objetivos y especificaciones esperadas.
Resultados, POAI 4 Excelente: El objetivo o resultado se ha alcanzado
superando las especificaciones esperadas.
1 Insuficiente: El(la) servidor(a) puUblico(a) tiene entre 10 a
19 horas de capacitacion
o Suficiente: El(la) servidor(a) puUblico(a) tiene entre 20 y 29
Cabacitacién horas de capacitacion.
[}
P 3 Bueno: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 30 y 39
horas de capacitacion.
4 Excelente: El{la) servidor(a) publico(a) cuenta con 40

horas o mas de capacitacion.
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MDRVT FORMULARIO 019 (a) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

I. CAPACIDAD DE GESTION

Para evaluar la Capacidad de Gestion, marcar la casilla que, sobre un mdximo posible del
100%, mejor describa el desempeno y las caracteristicas individuales del(la) servidor(a)
publico(a) evaluado(a). Califique todos los factores de evaluacion.

CAPACIDAD DE GESTION

CALIFICACIONES

FACTORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo se ha
adaptado a su puesto de trabajo y a la institucion, ha asimilado la misién, vision, politica y
objetivos institucionales y se comprometié con los mismos.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo
se adaptd y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas y
efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad
para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al
fortalecimiento de una cultura organizacional.

FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNCION

Resultados continuos: Medida en que el ocupante del cargo cumple con las funciones
asignadas cotidianamente y que no se especifica en el manual de puestos.

Resolucidn 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 drea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccion
y competencia. No requiere ser permanentemente 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 una actitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacién.

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

Capacidad de Trabagjo en Equipo: Medida en que el ocupante del cargo, tfransmite y
expone ideas, conocimientos y conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando
criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo
de evaluacién ha presentado resultados de su actuacidon en concordancia con las metas
previstas y con la oportunidad esperada.

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL = Suma Total Calificaciones Obtenidas = Puntos Obtenidos)

10
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FORMULARIO 019 (a) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Il. CUMPLIMIENTO DEL POAI

Registrar en orden de prioridad y en concordancia con el programa operatfivo anual
individual (POAI) del(a) servidor(a) publico(a), los objetivos consignados, especificando
los indicadores de calidad y cantidad y las fuentes de verificacion. Margue la casilla
correspondiente, de acuerdo al Instructivo de Aplicacion Evaluacién del Desempeno.

Registrar basdndose en el POAI del ocupante del cargo la medida de cumplimiento de
los Resultados Obtenidos (70%) y Calidad, Oportunidad, Eficacia (30%) para lograr Ia
ponderacion asignada en la evaluacion.

I1.1 RESULTADOS OBTENIDOS

GRADO DE
OBJETIVOS POAI FUENTE DE PONDERACION
(Exprosados en VERIFICACION CUMPLIMIE?:I’/TO DEL POAI
cantidad) DE CUMPLIMIENTO 2
DE OBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3

1
2
3

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificaciones en Grado de Cumplimiento = Puntos Obtenidos )
Numero de Objetivos Especificados en el POAI

I1.2 CALIDAD, OPORTUNIDAD, EFICACIA

GRADO DE
OBJETIVOS POAI FUENTE DE PONDERACION
(Exprosados en VERIFICACION CUMPLIMIEr:l’/TO DEL POAI
calidad) DE CUMPLIMIENTO g
DE OBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3

1
2
3

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificaciones en Grado de Cumplimiento = Puntos Obtenidos )
Nudmero de Objetivos Especificados en el POAI
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FORMULARIO 019 (a)
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Ill. CAPACITACION

Considerando el Instructivo, complete la informacion solicitada.

EVENTOS DE CAPACITACION EN LOS QUE HORAS DE PONDERACION
N° PARTICIPO CAPACITACION
1 3 4
1
2
3
TOTALES OBTENIDOS

IV. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

Para la determinaciéon del puntaje total obtenido por el(la) servidor(a) publico(a),
traslade las calificaciones parciales obtenidas en los factores “Capacidad de Gestiéon”,
“Cumplimiento del POAI” y “Capacitacion” a la columna A y asigne los puntajes segun

instrucciones del cuadro adjunto.

CALIFICACION PONDERACI(')N PUNTAJE OBTENIDO
OBTENIDA POR EL(LA) ASIGNADA SEGUN POR EL(LA)
FACTOR DE EVALUACION SERVIDOR(A) REGLAMENTO SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) EVALUADO ESPECIFICO SAP PUBLICO(A) EVALUADO
(A) (B) (A)*
CAPACIDAD DE GESTION 25%
RESULTADOS
OBTENIDOS
CUMPLIMIENTO POAI
. CALIDAD, 75%
OPORTUNIDAD
CAPACITACION 0%

CALIFICACION FINAL

*Sumatoria de Resultados Obtenidos (70%) y Calidad, Oportunidad, Eficacia (30%).
** Resultado multiplicacion columna A por el porcentaje de la columna B.
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y RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL(A) EVALUADO(A)

VI. DECISION ADOPTADA

En funcidn a la escala de calificacion aprobada y habiendo el(la) servidor(a)
puUblico(a) obtenido la cadlificacién  total de........... con un resultado
........................................... correspondiendo la decision de:

A. RATIFICACION B. SEGUNDA EVALUACION ***

*** Nota.- Se aplica solo a servidores(as) publicos(as) de carrera administrativa segun las NB-SAP y la Ley
2027

Al haber efectuado la segunda evaluacién y en funcién a la escala de calificacién
“aprobada y habiendo el(la) servidor(a) pUblico(a) obtenido la calificacién total de
(anotar la puntuacion total obtenida), corresponde:

A. RATIFICACION ; B. DESVINCULACION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: I

VII. PARTICIPANTES

Nombre Cargo Firma

EVALUADO(A):

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:*

REPRESENTANTE
MAE:*

JEFE UNIDAD ADM. Y
PERSONAL*

Lugar: Fecha:

*
Conforman el Comité de Evaluacion.

Pagina 5 de 5




b FORMULARIO 019 (b) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
N MDRVT RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO
PROFESIONALES

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A):

CARGO:

UNIDAD/ AREA ORGANIZACIONAL :

Ol |w | >

FECHA DE INGRESO: / /

E. | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

F. | NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

De mes: A mes:

G. | PERIODO DE EVALUACION: - o
Ano: Ano:

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER A LA CALIFICACION:

La calificacion por grados consignada para cada factor tendrd la siguiente interpretacion:

FACTOR DE 5
EVALUACION GRADO INTERPRETACION
Insuficiente: El objetivo o resulfado no se ha alcanzado o
e Capacidad de 1 se ha cumplido por debajo de las especificaciones
Gestidn minimas aceptables.
o Suficiente: El objefivo o resultado se ha alcanzado bajo
las especificaciones minimas aceptables.
¢ Cumplimiento de 3 Bueno: El objetivo o resultado se ha alcanzado bagjo las
Objetivos y especificaciones esperadas.
Resultados, POAI 4 Excelente: El objetivo o resultado se ha alcanzado
superando las especificaciones esperadas.
1 Insuficiente: El(la) servidor(a) pUblico(a) tiene entre 10 a
19 horas de capacitacion
5 Suficiente: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 20 y 29
« Capacitacién horas de capacitacion.
P 3 Bueno: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 30 y 39
horas de capacitacion.
4 Excelente: El(la) servidor(a) publico(a) cuenta con 40
horas o mas de capacitacion.
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v FORMULARIO 019 (b) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
‘\1 MDRVT RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

I. CAPACIDAD DE GESTION

Para evaluar lo Capacidad de Gestion, marcar la casilla que, sobre un mdximo posible del
100%, mejor describa el desempeno y las caracteristicas individuales del(la) servidor(q)
publico(a) evaluado(a). Califique todos los factores de evaluacion.

CALIFICACIONES

CAPACIDAD DE GESTION

FACTORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Adaptabilidad al cargo vy a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo se ha
1 adaptado a su puesto de trabajo y a la institucion, ha asimilado la misidn, visidn, politica y
objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo
2 se adapta y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas vy
efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad
3 para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al
fortalecimiento de una cultura organizacional.

FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNCION 1 2 3 4

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

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccion
y competencia. No requiere ser permanentemente 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 una actitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacién.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo gjusta su comportamiento
a las normas establecidas por la institucion como también a la ética funcionaria y moral.

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

Capacidad de Trabajo en Equipo: Medida en que el ocupante del cargo, transmite y
9 expone ideas, conocimientos y conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando
criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo
10 | de evaluaciéon ha presentado resultados de su actuacién en concordancia con las metas
previstas y con la oportunidad esperada.

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL = Suma Total Calificaciones Obtenidas = Puntos Obtenidos)
10
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FORMULARIO 019 (b)
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Il. CUMPLIMIENTO DEL POAI

Registrar en orden de prioridad y en concordancia con el programa operativo anual
individual (POAI) del(a) servidor(a) publico(a), los objetivos consignados, especificando los
indicadores de calidad y cantidad y las fuentes de verificacién. Marque la casilla
correspondiente, de acuerdo al Instructivo de Aplicacion Evaluacién del Desempeno.

Registrar basdndose en el POAI del ocupante del cargo la medida de cumplimiento de los
Resultados Obtenidos (70%) y Calidad, Oportunidad, Eficacia (30%) para lograr la
ponderacion asignada en la evaluacion.

I1.1 RESULTADOS OBTENIDOS

GRADO DE
OBJETIVOS POAI FUENTE DE PONDERACION
(Expresadosen VERIFICACION CUMPLIMIEF:I’/TO DEL POAI
cantidad) DE CUMPLIMIENTO °
DE OBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3 4

1
2
3

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificaciones en Grado de Cumplimiento = Puntos Obtenidos )
Nimero de Objetivos Especificados en el POAI

I1.2 CALIDAD, OPORTUNIDAD, EFICACIA

GRADO DE
OBJETIVOS POAI FUENTE DE PONDERACION
(Expresados en VERIFICACION CUMPLIMIENO/TO DEL POAI
calidad) DE CUMPLIMIENTO °
DE OBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3 4

1
2
3

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificaciones en Grado de Cumplimiento = Puntos Obtenidos )
Nimero de Objetivos Especificados en el POAI
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 019 (b)
RESAP

lll. CAPACITACION
Considerando el Instructivo, complete la informacion solicitada.
EVENTOS DE CAPACITACION EN LOS QUE HORAS DE PONDERACION
N° PARTICIPO CAPACITACION
1 2 3 4

1

2

3

TOTALES OBTENIDOS

IV. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

Para la determinacion del puntaje total obtenido por el(la) servidor(a) publico(a), traslade
las calificaciones parciales obtenidas en los factores “Capacidad de Gestion”,
“Cumplimiento del POAI” y “Capacitaciéon” a la columna A y asigne los puntajes seguin

instrucciones del cuadro adjunto.

CALIFICACION PONDERACI(')N PUNTAJE OBTENIDO
OBTENIDA POR EL(LA) ASIGNADA SEGUN POR EL(LA)
FACTOR DE EVALUACION SERVIDOR(A) REGLAMENTO SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) EVALUADO ESPECIFICO SAP PUBLICO(A) EVALUADO
(A) (B) (A
CAPACIDAD DE GESTION 25%
RESULTADOS
OBTENIDOS
CUMPLIMIENTO POAI
. CALIDAD, 75%
OPORTUNIDAD
CAPACITACION 0%

CALIFICACION FINAL

*Sumatoria de Resultados Obtenidos (70%) y Calidad, Oportunidad, Eficacia (30%).
** Resultado multiplicacion columna A por el porcentaje de la columna B.
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FORMULARIO 019 (b) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL(LA) EVALUADO(A)

VI. DECISION ADOPTADA

En funcidn a la escala de calificacidén aprobada y habiendo el(la) servidor(a)
publico(a) obtenido la cdlificacion  total de........... con un resultado
........................................... correspondiendo la decisidn deé

A. RATIFICACION B. SEGUNDA EVALUACION ***

*** Nota.- Se aplica solo a servidores(as) publicos(as) de carrera administrativa segun las NB-SAP y la Ley
2027

Al ﬁdéer Wefewctbwdéls la ségt;na:: évéluécign y en fﬁnc:wiéﬁw ala Weséqicwi de éalificc;cfé;n
aprobada y habiendo el(la) servidor(a) publico(a) obtenido la calificacién total de
(anotar la puntuacion total obtenida), corresponde:

A. RATIFICACION B. DESVINCULACION

7
77 7 7 77 77 7 7 77 77 77 7 772 277 277

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: I

VII. PARTICIPANTES

Nombre Cargo Firma

EVALUADO(A):

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:*

REPRESENTANTE
MAE:*

JEFE UNIDAD
ADM.Y
PERSONAL*

Lugar: Fecha:

* Conforman el Comité de Evaluacion.
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FORMULARIO 019 (c) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS

EVALUACION DEL DESEMPENO

TECNICOS - ADMINISTRATIVOS

DATOS GENERALES
A. | NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A):
B. | CARGO:
C. | UNIDAD/ AREA ORGANIZACIONAL :
D. | FECHA DE INGRESO: / /
E. | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
F. | NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
G. | PERIODO DE EVALUACION: zgo:mes: :ﬁo":‘eS:

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER A LA CALIFICACION:

La calificacion por grados consignada para cada factor tendrd la siguiente interpretacion:

FACTOR DE .
EVALUACION GRADO INTERPRETACION
Insuficiente: El objetivo o resultado no se ha alcanzado o
e Capacidad de 1 se ha cumplido por debajo de las especificaciones
Gestidn minimas aceptables.
5 Suficiente: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo
las especificaciones minimas aceptables.
e Cumplimiento de 3 Bueno: El objetivo o resultado se ha alcanzado bagjo las
Objetivos y especificaciones esperadas.
Resultados, POAI 4 Excelente: El objetivo o resultado se ha alcanzado
superando las especificaciones esperadas.
: Insuficiente: El(la) servidor(a) pUblico(a) tiene entre 10 a
19 horas de capacitacion
o Suficiente: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 20 y 29
Cabacitacién horas de capacitacion.
[ )
P 3 Bueno: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 30 y 39
horas de capacitacion.
4 Excelente: El(la) servidor(a) publico(a) cuenta con 40

horas o mas de capacitacion.
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RESAP

b FORMULARIO 019 (¢ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
“\1 MDRVT © ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

I. CAPACIDAD DE GESTION

Para evaluar lo Capacidad de Gestion, marcar la casilla que, sobre un mdximo posible del
100%, mejor describa el desempeno y las caracteristicas individuales del(la) servidor(a)

publico

(a) evaluado(a). Califique todos los factores de evaluacion.

CAPACIDAD DE GESTION

CALIFICACIONES

FACT

ORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Adaptabilidad al cargo vy a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo se ha
adaptado a su puesto de trabajo y a la institucion, ha asimilado la misidn, visidn, politica y
objetivos institucionales.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo
se adapta y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad
para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al
fortalecimiento de una cultura organizacional.

FACT

ORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNCION

Resolucién de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad
parareconocer y dar a conocer problemas encontrados en su drea organizacional.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo aplica correctamente las
técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su funcién.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con
las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio y
predisposicidon a aceptar nuevas responsabilidades.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo gjusta su comportamiento
a las normas establecidas por la institucion como también a la ética funcionaria y moral.

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

Capacidad de Trabajo en Equipo: Medida en que el ocupante del cargo, transmite y
expone ideas, conocimientos y conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando
criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo
de evaluacion ha presentado resultados de su actuacidon en concordancia con las metas
previstas y con la oportunidad esperada.

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL = Suma Total Calificaciones Obtenidas = Puntos Obtenidos)

10
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FORMULARIO 019 (c) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Il. CUMPLIMIENTO DEL POAI

Registrar en orden de prioridad y en concordancia con el programa operativo anual
individual (POAI) del(a) servidor(a) publico(a), los objetivos consignados, especificando
los indicadores de calidad y cantidad y las fuentes de verificacion. Marque la casilla
correspondiente, de acuerdo al Instructivo de Aplicacion Evaluaciéon del Desempeno.

Registrar basdndose en el POAI del ocupante del cargo la medida de cumplimiento de los
Resultados Obtenidos (70%) y Calidad, Oportunidad, Eficacia (30%) para lograr la
ponderacion asignada en la evaluacion.

I1.1 RESULTADOS OBTENIDOS

GRADO DE
OBJETIVOS POAI FUENTE DE PONDERACION
Erpresscosn VERIFICACION CUMPLIMIEr:l’/TO DEL POAI
cantdad) DE CUMPLIMIENTO °
DE OBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3 4

1
2
3

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificaciones en Grado de Cumplimiento = Puntos Obtenidos )
Nimero de Objetivos Especificados en el POAI

I1.2 CALIDAD, OPORTUNIDAD, EFICACIA

GRADO DE
OBJETIVOS POAI FUENTE DE PONDERACION
(Expresadosen VERIFICACION CUMPLIMIE?:I’/TO DEL POAI
calidad) DE CUMPLIMIENTO °
DE OBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3 4

1
2
3

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificaciones en Grado de Cumplimiento = Puntos Obtenidos )
Nimero de Objetivos Especificados en el POAI
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FORMULARIO 019 (c) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

ll. CAPACITACION
Considerando el Instructivo, complete la informacion solicitada.

EVENTOS DE CAPACITACION EN LOS QUE HORAS DE PONDERACION
N° PARTICIPO CAPACITACION

TOTALES OBTENIDOS

IV. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

Para la determinacion del puntaje total obtenido por el(la) servidor(a) publico(a), traslade
las calificaciones parciales obtenidas en los factores “Capacidad de Gestion”,
“Cumplimiento del POAI” y “Capacitacion” a la columna A y asigne los puntajes seguin
instrucciones del cuadro adjunto.

CALIFICACION PONDERACI()N PUNTAJE OBTENIDO
OBTENIDA POR EL(LA) ASIGNADA SEGUN POR EL(LA)
FACTOR DE EVALUACION ) SERVIDOR(A) REGLAMENTO ) SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) EVALUADO ESPECIFICO SAP PUBLICO(A) EVALUADO
(A) (B) (A)**
CAPACIDAD DE GESTION 25%
RESULTADOS
OBTENIDOS
CUMPLIMIENTO POAI
CALIDAD, 75%
OPORTUNIDAD
CAPACITACION 0%
CALIFICACION FINAL

*Sumatoria de Resultados Obtenidos (70%) y Calidad, Oportunidad, Eficacia (30%).
** Resultado multiplicacion columna A por el porcentaje de la columna B.
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FORMULARIO 019 (c) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL(LA) EVALUADO(A)

VI. DECISION ADOPTADA

En funcidn a la escala de cdlificacién aprobada y habiendo el(la) servidor(a)
publico(a) obtenido la cdlificacion  total de........... con un resultado
........................................... correspondiendo la decisidn deé

A. RATIFICACION B. SEGUNDA EVALUACION ***

*** Nota.- Se aplica solo a servidores(as) pUblicos(as) de carrera administrativa segun las NB-SAP vy la Le!
2027

Al ﬁdéer Wefewctbwdéls la ségt;na:: évéluécign y en fﬁnc:wiéﬁw ala Weséqicwi de éalificc;cfé;n
aprobada y habiendo el(la) servidor(a) publico(a) obtenido la calificacién total de
(anotar la puntuacion total obtenida), corresponde:

A. RATIFICACION B. DESVINCULACION

7
77 7 7 77 77 7 7 77 77 77 7 772 277 277

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: I

VII. PARTICIPANTES

Nombre Cargo Firma

EVALUADO(A):

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:*

REPRESENTANTE
MAE:*

JEFE UNIDAD
ADM.Y
PERSONAL*

Lugar: Fecha:

* Conforman el Comité de Evaluacion.
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RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

\\\f :’ MDRyT FORMULARIO 019 (d) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

EVALUACION DEL DESEMPENO
AUXILIARES Y DE SERVICIOS

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A):

CARGO:

UNIDAD/ AREA ORGANIZACIONAL :

Ol|lo|%m|>

FECHA DE INGRESO: / /

E. | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

F. | NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

De mes: A mes:

G. | PERIODO DE EVALUACION: - o
Ano: Ano:

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER A LA CALIFICACION:
La calificaciéon por grados consignada para cada factor tendrd la siguiente interpretacion:

FACTOR DE :
EVALUACION GRADO INTERPRETACION
Insuficiente: El objetivo o resulfado no se ha alcanzado o se
e Capacidad de 1 ha cumplido por debajo de las especificaciones minimas
Gestién aceptables.
5 Suficiente: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo las
especificaciones minimas aceptables.
e Cumplimiento de 3 Bueno: El objetivo o resultado se ha alcanzado bajo las
Objetivos y especificaciones esperadas.
Resultados, POAI 4 Excelente: El objetivo o resultado se ha alcanzado superando
las especificaciones esperadas.
! Insuficiente: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 10 a 19
horas de capacitacién
5 Suficiente: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 20 y 29 horas
« Capacitacién de capacitacion.
3 Bueno: El(la) servidor(a) publico(a) tiene entre 30 y 39 horas de
capacitacién.
4 Excelente: El(la) servidor(a) publico(a) cuenta con 40 horas o
mas de capacitacion.
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\\\’ = MDRyT FORMULARIO 019 (d) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
N2 o ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

I. CAPACIDAD DE GESTION

Para evaluar lo Capacidad de Gestion, marcar la casilla que, sobre un mdximo posible del
100%, mejor describa el desempeno vy las caracteristicas individuales del(la) servidor(a)

publico(a) evaluado(a). Califique todos los factores de evaluacion.

CAPACIDAD DE GESTION

CALIFICACIONES

FACTORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Adaptabilidad al cargo vy a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo se ha
adaptado a su puesto de trabajo y a la institucidn, ha asimilado la misién, vision, politica y
objetivos institucionales y se comprometié con los mismos.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo

2 se adapta y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas vy
efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales
Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad

3 para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al

fortalecimiento de una cultura organizacional.

FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNCION

Resolucién 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 drea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccion
y competencia. No requiere ser permanentemente 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 una acftitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacién.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo gjusta su comportamiento
a la ética funcionaria y moral.

Disciplina y orden en el desempeno de sus actividades: Medida en que el ocupante del
cargo se ajusta vy respeta las normas establecidas por la institucion, coadyuvando al
normal desarrollo de las actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el orden
en su puesto de trabajo facilitando el acceso a la informacién o documentacién a su
cargo.

Capacidad de Trabajo en Equipo: Medida en que el ocupante del cargo, transmite y
expone ideas, conocimientos y conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando
criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo
de evaluacién ha presentado resultados de su actuacion en concordancia con las
funciones asignadas

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFICACION FINAL = Suma Total Calificaciones Obtenidas/10 = Puntos Obtenidos)
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Sy MDRyT FORMULARIO 019 (d) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
s e RESAP ADMINISTRATIVOS
. UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

Il. CUMPLIMIENTO DEL POAI

Registrar en orden de prioridad y en concordancia con las funciones continuas asignadas
al(a) servidor(a) publico(a), los objetivos consignados, especificando los indicadores de
calidad y cantidad. Marque la casilla correspondiente, de acuerdo al Instructivo

Registrar basdndose en el POAI del ocupante del cargo la medida de cumplimiento de los
resultados continuos (100%) para lograr la ponderacion asignada en la evaluacion

I1.1 RESULTADOS CONTINUOS

. GRADO DE
OBJETIVOS POAI - CAPACIDAD DE GESTION CUMPLIMIENTO DEL
(Expresados en calidad y cantidad, medida en que el ocupante del cargo cumple las funciones asignadas en el manual de POAI
organizacion y funciones)

1 2 3 4

1

2

3
TOTALES OBTENIDOS
CALIFICACION FINAL

CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificaciones en Grado de Cumplimiento = Puntos Obtenidos
Ndmero de Funciones Especificados en el POAT

lll. CAPACITACION

Considerando el Instructivo, complete la informacion solicitada.

EVENTOS DE CAPACITACION EN LOS QUE HORAS DE PONDERACION
N° PARTICIPO CAPACITACION
1 2 3 4
1
2
3

TOTALES OBTENIDOS
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\\\’ = MDRyT FORMULARIO 019 (d) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
) Sty S RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

IV. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

Para la determinacion del puntaje total obtenido por el(la) servidor(a) publico(a), traslade
las calificaciones parciales obtfenidas en los factores “Capacidad de Gestion”,
“Cumplimiento del POAI” y “Capacitaciéon” a la columna A y asigne los puntajes seguin
instrucciones del cuadro adjunto.

CALIFICACION OBTENIDA | PONDERACION ASIGNADA | _PUNTAJE OBTENIDO POR
POR EL(LA) SERVIDOR(A) SEGUN REGLAMENTO EL(LA) SERVIDOR(A)
S S 3 I el ] PUBLICO(A) EVALUADO ESPECIFICO SAP PUBLICO(A) EVALUADO
(A) (B) (A)*
CAPACIDAD DE GESTION 25%
CUMPLIMIENTO POAI * 75%
CAPACITACION 0%
CALIFICACION FINAL

* Resultados Continuos
** Resultado multiplicacion columna A por el porcentaje de la columna B

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

VI. DECISION ADOPTADA

En funcidon a la escala de calificacion aprobada y habiendo el(la) servidor(a) publico(a)
obtenido la cadlificacion total de........... con un resultado i,
correspondiendo la decision de:
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Spd MDRyT FORMULARIO 019 (d) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
) Sty S RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

A. RATIFICACION B. SEGUNDA EVALUACION ***
*** Nota.- Se aplica solo a servidores(as) puUblicos(as) de carrera administrativa segun las NB-SAP vy la Ley
2027
" Al haber efectuado la segunda evaluacién y en funcién a la escala de calificacion
aprobada y habiendo el(la) servidor(a) puUblico(a) obtenido la calificacion total de
/ (anotar la puntuacion total obtenida), corresponde: /

A. RATIFICACION / B. DESVINCULACIONN

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: I

VII. PARTICIPANTES

Nombre Cargo Firma

EVALUADO(A):

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:*

REPRESENTANTE
MAE:*

JEFE UNIDAD
ADM. Y
PERSONAL*

Lugar: Fecha:

* Conforman el Comité de Evaluacion.

Pagina5de 5




MDRyT FORMULARIO 020 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

INFORME RESUMEN EVALUACION DEL DESEMPENO
PERIODO 20.....

AREA/UNIDAD:

NOMBRE/ CARGO
JEFE AREA/UNIDAD:

SERVIDORES(AS)
PUBLICOS(AS):

FECHA:

ANTECEDENTES

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 23° de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, el articulo 19° del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, se llevd a cabo el
proceso de Evaluacion del Desempeno, correspondiente a la gestion ..., de los(as)
servidores(as) publicos(as) de 1@ ....ccceeeeeeeeeeccieceeeeceecee e

ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempeno se efectlo a los(as) servidores(as) publicos(as)
comprendidos(as) en las categorias: (Jefe de Unidad, profesional, técnico, administrativo,
auxiliar y de servicio)

EJECUCION

Los formularios de evaluacion fueron completados de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, contando con las firmas
pertinentes y debiendo ser los mismos registrados en las carpetas personales
correspondientes.

CALIFICACION

La calificacion numérica tendra una base convencional de 4 puntos y sera igual a la
sumatoria de las ponderaciones obtenidas en los diferentes factores considerados para
evaluar la capacidad de gestion, el cumplimiento del POAIl y la participacion en eventos de
capacitacion de los(as) servidores(as) publicos(as) de la institucion.

Pagina 1 de 2




o VMDR/T FORMULARIO 020 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
g Y1 RESAP ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

La calificacion numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE CALIFICACION e DECISION
(expresado en Puntos)
3.51 - 4.00 EXCELENTE Incentivo
2.61 - 3.50 BUENO Incentivo
2.00_- 2.60 SUFICIENTE Ratificacion
IGUAL O MENOR A 1.99 EN OBSERVACION |  Segunda Evaluacién

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la evaluacion de los(as) servidores(as) publicos(as) de.....ccoveeveeeeennen. se
obtuvieron los siguientes resultados:

Nombre del(la) . Puntaje Total Calificacion
Servidor(a) Cargo Area / Unidad Obtenido Obtenida Decision
Publico(a) (Numeral) (Literal)

S = I B B

VL. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones del desempeno de los(as) servidores(as) publicos(as)
de las categorias (Jefes de Unidad, Profesionales, Técnicos, Auxiliares y de Apoyo) se
obtuvieron las siguientes conclusiones:

Por tanto, solicito a la Unidad de Administracion y Personal, efectuar las acciones de personal que
correspondan, en mérito a las calificaciones obtenidas por el personal del( |a) (Area Funcional) a
mi cargo en las evaluaciones de desempeno de la gestion........

Fjrma
Jefe de Area/Unidad
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RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

MEMORANDUM

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
LA PAZ — BOLIVIA

Cite: MDRyT - DGAA-ED -0..../20... Senor (a)

Ref.: Resultado de Evaluacion del

............. de........de 20..... Presente.-

Desempeno Gestion.... | e

De mi consideracion:

En cumplimiento al articulo 28° de la Ley 2027 “Estatuto del Funcionario PUblico”,
al articulo 26° de las “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal” y
el Reglamento Especifico en actual vigencia, se llevé a cabo la Evaluacion de

Desempeiio correspondiente a la gestion.......... .

ocupa.

En la evaluacion logré una calificacion de ........eeeueneeee

............................... por lo que en aplicacion
Y=] - FOOO . en su puesto de trabajo.
Sin otro particular, a tiempo de ....rvivnnne

atentamente.

en el puesto que actualmente

obteniendo como resultado
la normativa vigente

.................. , saludo a usted
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FORMULARIO 022 ADMINISTRATIVOS

-
\\\*\\\MDRyT DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
R RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AREA ORGANIZACIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD

IMPORTANTE: Este formulario debera ser llenado por los jefes de cada unidad sélo para proporcionar informacién de sus
dependientes imediatos.

NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
PUESTO QUE OCUPA

CATEGORIA DEL PUESTO

Requisitos que exige el puesto
1. A su juicio en que areas tematicas necesita ser capacitado el(la) Servidor(a) Publico(a)?
a) c)
b) d)

2. Al cumplimiento de que resultados y funciones apoyara, que el(la) servidor(a) publico(a) sea capacitado en estas tematicas?

3. Las funciones antes mencionadas, a su criterio, qué grado de conocimiento demandan del(a) servidor(a) publico(a)?

FUNCIONES CONOCIMIENTOS DEMANDADOS ALTO MEDIO BAJO

FIRMA SERVIDOR(A) PUBLICO(A) FECHA

FIRMA'Y SELLO JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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RESAP ADMINISTRATIVOS

v
‘\\? MDR T FORMULARIO 023 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
T UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

INFORME
MDRyT - DGAA - UAP - ....... /20......

A

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE : S PR

JEFE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
REF : DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FECHA 1

De mi consideracion:

Remito para su atencidn el presente informe que resume los resultados del Proceso de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion correspondiente a la presente gestion en
funcion de las siguientes observaciones:

l.- ANTECEDENTES.-

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 35° de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal, todas las servidoras y servidores publicos del Ministerio de
Desarrollo Rural vy Tierras, siguieron el proceso de Deteccidon de Necesidades de
Capacitacion producto de la Evaluaciéon del Desempeno — Gestion..........

Una vez concluido este proceso, estos documentos fueron remitidos a la Unidad de
Administracion y Personal para su consolidacion respectiva.

Il.- ANALISIS .-

El objetivo de este proceso fue orientar la estructuracion y desarrollo de planes y programas
de capacitacion para la presente gestion, con la finalidad que los(as) servidores(as)
publicos(as) cuenten con los conocimientos necesarios, desarrollo de habilidades vy
actitudes necesarias para el mejor desempeno de sus actividades y conftribuir en el logro de
los objetivos de la institucion.

El procedimiento de deteccidon de necesidades de capacitaciéon aplicado en nuestra
institucion, considerd los siguientes aspectos:

a) Aplicacion del formulario de relevamiento: Se realizé como parte del proceso de
evaluacion anual del desempeno. Es decir que el formulario de deteccidon de
necesidades fue llenado por el jefe inmediato superior o por el responsable de la
evaluacion en funcién a los resultados de la evaluacion del desempeno vy a los
objetivos planteados para la siguiente gestion, es importante resaltar que el formulario
fue aplicado a todos los servidores y servidoras publicas de planta.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 023
RESAP

b) Vali

idaciéon del formulario de relevamiento: El formulario fue validado por el(la)

servidor(a) publico(a) y como senal de conformidad este(a) y el Jefe Inmediato
Superior o evaluador firmaron el formulario.

c) Procesamiento de la informacion: una vez recibidos los formularios estos fueron
sistematizados y procesados en la Unidad de Administracién y Personal, tomando en
cuenta aspectos tales como: Temdaticas, Relacidn con las funciones que desarrolla
el(la) servidor(a) publico(a) en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y el Nivel de
Capacitacion.

d) Det

erminacion de resultados: El procesamiento de informacién permitié determinar

resultados tales como: Resultados generales, temdticas de capacitaciéon, dreas de
capacitaciéon y temdticas de capacitacion por evento.

Se aplicaron los formularios de deteccion de necesidades a ...... personas que
constfituyen el ....... %(Ej: 100%) de la poblacion, tomando en cuenta las siguientes
tematicas:

Capacitacion Especializada: Que abarca todas las solicitudes de capacitacion
orientadas a temas especificos de desarrollo en cada drea organizacional del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Capacitacion Técnica: Que agrupa las solicitudes de temas especificamente
técnicos para el desempeno de las actividades de los(as) servidores(as)
publicos(as).

Capacitacion enfocada al Desarrollo Personal: Orientado a temas que fortalezcan
y desarrollen conductas necesarias para un adecuado desarrollo de sus funciones
en la institucién.

Capacitacion en Sistemas Publicos: Que considera solicitudes de capacitacion
directamente relacionadas con temdaticas relacionadas con la aplicacion de la
Ley 1178y sus subsistemas y gestion publica en general.

Capacitacion en ofras Temdaticas: Orientadas a fortalecer las actividades propias
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

En anexo se presentan los cuadros que muestran los resultados obtenidos por temdatica,
razon por la cual considerando que la poblacién corresponde a .....(Ej: 122) personas se
tomo como pardmetro de capacitacion en cada temdtica un porcentaje igual o mayor al
... %(Ej:15%) , que corresponde a ....(Ej:18) solicitudes en un determinado evento.

lll.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.-

En base a todos los antecedentes y en funcidn de los resultados obtenidos, se concluye la
identificacion de requerimientos de capacitacion relacionados con todas las temdticas
relacionadas con las actividades institucionales; que se resumen en el siguiente cuadro:
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FORMULARIO 023 ADMINISTRATIVOS

"
& MDRyT DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

DESARROLLO SISTEMAS
ESPECIALIZADO TECNICO PERSONAL PUBLICOS OTROS

En este sentido se recomienda tomar en cuenta estos resultados al momento de elaborar el
Plan Anual de Capacitacion Institucional, que debe contener el detalle del plan de
capacitacion.

Es cuanto tengo que informar a su autoridad, para fines consiguientes.

Atentamente
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@MDRYT

FORMULARIO 024
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

PROGRAMA DE CAPACITACION - GESTION

A.- INFORMACION INSTITUCIONAL

SIGLA: MDRyT

NOMBRE DE LA INSTITUCION: MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

ADM. CENTRAL

VICEMINISTERIO

UN. DESCONCENTRADA

UN. DESCENTRALIZADA

Nombre(s) y Apellidos:

LUGAR Y FECHA:

Cargo:

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
NOMBRE Y CARGO DEL DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS | Y PERSONAL:
ADMINISTRATIVOS:

B.- VISION, MISION INSTITUCIONAL Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

VISION:

MISION:
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S MDRyT FORMULARIO 024 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
o RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

C.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)

D.- PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL 20.....

OBJETIVOS DEL PLAN:

MODALIDAD CARACTER DE LA
NIVEL DE PROFUNDIDAD
(PRESENCIAL, NUMERO DE CAPACITAC. COSsTO
EVENTOS AREA ORGANIZ. (BASI(;(\)I,I::;EARI;\AOE)DIO (0] NO PARTICIPANTES DURACION (INTERNO O (APROX.).
PRESENCIAL) EXTERNO)
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\\?\ MDRy T FORMULARIO 025 DIRECCIgg nﬁﬁrsETw'T R/Eo gsumos
. /0 RESAP

FORMULARIO N° 1
SOLICITUD DE CAPACITACION(BECAS y OTROS EVENTOS DE CAPACITACION)

INFORME N°...... A
A
(JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE L e,
(SERVIDOR(A) PUBLICO(A) SOLICITANTE)
REF : SOLICITUD DE PATROCINIO INSTITUCIONAL PARA CAPACITACION
FECHA &

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

De mi consideracion:

Por medio de la presente, solicito a su autoridad, pueda considerar mi participacion institucional
en el Curso “. I" a ser impartido ................... el (FECHA), en base a las
siguientes consideraciones:

] Destrezas, habilidades y/o conocimientos que serdn adquiridos a través de la capacitacion.-

= Identificacidon y manera en que la capacitacion contribuird a desarrollar un trabajo mas
eficiente.-

Es asi que esta solicitud se enmarca dentro del Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del
Sistema de Administracién de Personal, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PuUblico y el
Reglamento Inferno de Personal en  vigencia, siendo la modalidad de financiamiento
...................... y el costo total del evento de Bs. ........ Asimismo es necesario reiterar que esta
capacitacion, contribuird eficientemente al logro de resultados dentro de nuestra unidad
organizacional.

Sin ofro particular, le saluda atentamente.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 025
RESAP

FORMULARIO N° 2
SOLICITUD DE CAPACITACION (BECAS y OTROS EVENTOS DE CAPACITACION)

Para ser completado por el Interesado:

A.- IDENTIFICACION DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

NOMBRE:

CARGO QUE OCUPA:

AREA ORGANIZACIONAL:

B.- DATOS DE LA CAPACITACION

NOMBRE DEL EVENTO:

DURACION DEL EVENTO:

FECHA. LUGAR Y HORARIO:

CONTENIDOS:

COSTO:

Al firmar la presente solicitud declaro que cumplo los requisitos exigidos para participar en el evento y estoy de
acuerdo con las condiciones establecidas por los auspiciadores del evento y del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras.

FIRMA DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A) FECHA

Para ser completado por el Jefe Inmediato Superior del Interesado:

Recomiendo que el(la) SErVIAOr () PUBICO(Q)...cuiiiiiieiieiecieeeeee ettt ettt vt et s et evae s e eteere e s ereeasenens
sea patrocinado en este evento de capacitacion.

CERTIFICO :

a) Que la ausencia del(a) Servidor(a) Publico(a) durante el periodo que dure el evento no obstaculizard el
cumplimiento de las tareas programadas para esta Area Organizacional.

b) Que el(la) Servidor(a) PUblico(a) ha cumplido con todos los requisitos exigidos para participar en el evento.

FIRMA'Y SELLO FECHA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO 025
RESAP

] FORMULARIO N° 3
EVALUACION DE SOLICITUD DE CAPACITACION(BECAS y OTROS EVENTOS DE
CAPACITACION)

Para ser completado por la Unidad de Administracién y Personal:

La Unidad de Administracion y Personal de la Direccion General de Asuntos Administrativos
presenta a la M.A.E. para su consideracion y autorizacidon de patrocinio, la siguiente
postulacién y criterios de evaluacion de Capacitacion:

A.- INFORMACION GENERAL

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

NOMBRE DEL EVENTO:

ORGANIZADOR:

FECHAS:

COSTO:
B.- CRITERIOS DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

RELACION CON LAS LABORES DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A):

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:

CUMPLIO CON COMPROMISOS ANTERIORES DE CAPACITACION:
MONTO A SER PATROCINADO:

DURACION DEL EVENTO:

REQUIERE ELABORACION DE COMPROMISO:

Asimismo se certifica que el(la) Servidor(a) PUblico(a) cumplid con todos los requisitos para la
postulaciéon a la Capacitacion.

FECHA:
FIRMA'Y SELLO
JEFE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FECHA:
. V°B° FIRMAY SELLO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Pagina3 de5




FORMULARIO 025
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO N° 4

SOLICITUD DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS

I.  UNIDAD SOLICITANTE

AREA/UNIDAD:

DIRECCION GENERAL:

VICEMINISTERIO:

Il.  ESPECIFICACIONES DEL REQUERIMIENTO

A: FORMACION REQUERIDA:

B: TAREAS ENCOMENDADAS:

C. RESULTADOS ESPERADOS A LA
FINALIZACION DE LA PASANTIA O
TRABAJO DIRIGIDO:

D: FECHA PROPUESTA PARA EL
INICIO DE ACTIVIDADES:

lll.  SUPERVISION

NOMBRE DEL SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) SUPERVISOR(A):

CARGO DEL SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) SUPERVISOR(A):

Lugaryfechd: ...cocovviiiiiiiiiieienn

LA INCORPORACION ESTARA EN FUNCION A LA FIRMA DE CONVENIOS CON UNIVERSIDADES Y/O INSTITUTOS.

FIRMAY SELLO
JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

FIRMA'Y SELLO

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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FORMULARIO 025
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FORMULARIO N° 5
CERTIFICACION DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS

I.  UNIDAD EN LA QUE DESARROLLO LA PASANTIA O TRABAJO DIRIGIDO

AREA/UNIDAD:

DIRECCION GENERAL:

VICEMINISTERIO:

Il. ESPECIFICACIONES

A: FORMACION :

B: TAREAS EJECUTADAS:

C. RESULTADOS PRESENTADOS A LA
FINALIZACION DE LA PASANTIA O
TRABAJO DIRIGIDO:

D: FECHA DE INICIO Y CONCLUSION
DE ACTIVIDADES:

Del.oveeeen it R,

. Al Lo, Lot

lll. SUPERVISION

NOMBRE DEL SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) SUPERVISOR(A):

CARGO DEL SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) SUPERVISOR(A):

Lugary fecha: .....coooeiiiiiiiiiiininns

FIRMAY SELLO

JEFE DE UNIDAD DONDE SE EJECUTO LA PASANTIA O TRABAJO DIRIGIDO

FIRMA'Y SELLO
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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N DE ASUNTUS
FORMULARIO 026 ADMINISTRATIVOS

RESAP UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

DATOS PERSONALES

Apeliido Paterno
Apeliido Materno
Apeliido Casada
Primer Nombre

Segundo Nombre

Fecha Nacimiento
Sexo

Pais Nacimiento
Depto. Nacimiento
Nacionalidad
Estado Civil

Zona domicilio

Av.o Calle domicilio

I N Tipo Documento [ |
|

] Documento Nimero [
I Expedido en I
] Libreta Militar Namero [
] Namero Telefénico ]
] Namero Celular ]

Numero de Seguro
Entidad

Unidad

Cargo

Imputacién Presupuestaria

Fecha de Ingreso:

Resolucién o Memo No.
Solo para contratos
No. Contrato

Numero Domicilio ] E-mail ]

@ DATOS LABORALES
Namero de RUC DO Avios Calificados |
Colegio al que pertenece | ttem Presupuestario [
Registro Profesional No. [/ E-Mail |
AFP |
NUA/REN
Seguro Médico

Fte.Financ. Org.F

o
8
@
Q
S
S
3

Partida Presupuestaria
Horario de Trabajo D AT
Plazo Desde:  Hasta

Designacion
Promocion
Transferencia
Retiro

Rotacién

HISTORIA INSTITUCIONAL
@ Fecha

o)
It
=
o

Motivo

P

@ DATOS SOBRE RECLUTAMIENTO

Tipo Convocatoria

Medio de Publicacion

Fecha de publicacion

Informe Comité No.

Evaluacion de Confirmacion

Calificacion Numeral Calificacion Literal Acciones de Personal






DATOS EDUCACIONALES

Nivel Afios Vencidos Titulo Obtenido Especialidad Fecha Inicio Fecha Fin
Carrera Centro Educativo Pais Departamento

Nivel Afios Vencidos Titulo Obtenido Especialidad Fecha Inicio Fecha Fin
Carrera Centro Educativo Pais Departamento

Nivel Afios Vencidos Titulo Obtenido Especialidad Fecha Inicio Fecha Fin
Carrera Centro Educativo Pais Departamento

Nivel Afios Vencidos Titulo Obtenido Especialidad Fecha Inicio Fecha Fin
Carrera Centro Educativo Pais Departamento

Nivel Afios Vencidos Titulo Obtenido Especialidad Fecha Inicio Fecha Fin
Carrera Centro Educativo Pais Departamento

(: i IDIOMAS

Descripcién

Descripcién

Descripcién

Escribe

Escribe

Escribe

Habla

Habla

Habla

@ OTROS CONOCIMIENTOS

Grado de Conocimiento:

Descripcién

Descripcién

Descripcién

Descripcién

Descripcién

Alto

Alto Medio

Medio

Bajo

Bajo

Grado de Conocimiento

Grado de Conocimiento

Grado de Conocimiento

@ EXPERIENCIA LABORAL

Denominacién Institucién

Denominacién Institucién

= = = = = = = =
o o o o o o o o
o (<} o (<} o (<} (<} o
o o o o o o o o
o o o o o o o o
[ w » » [ [ » »

'Denominacién Institucion

Denominacién Institucién

Denominacién Institucién

Denominacién Institucién

Denominacién Institucién

Denominacién Institucién

Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin




@ DATOS SOBRE EVALUACIONES

Puntaje Alcanzado Responsable

Consecuencia

o
8
IIIg
=]
°

|

DATOS SOBRE CAPACITACION
i de itacién para fAar mejor su trabajo Modalidad Sugerida
@ Temas de Capacitacion En el Trabajo Curso Externo

Datos sobre capacitacion recibida
Fecha Puntaje Alcanzado Tema Centro Capacitacion

(:D SUSCRIPCION DE LA FICHA DE PERSONAL

Juro la i de la p De verificarse que la informacion es falsa, se p| a a aplicar i de

Lugar [ Fecha: [
E———————
Fimadale) santors) pticoe: [

Revisado por:
Nommore et Uniad Acm.y ersora [
Fim de oo Undad Adm y Personat. [

Verificado por:




FORMULARIO 027
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y PASIVO

A. DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD:
UBICACION GEOGRAFICA:
DEPARTAMENTO:

NUMERO DE FUNCIONARIOS:

CIUDAD:

FECHA DE CREACION:

B. ARCHIVOS FISICOS

ACTIVOS PASIVOS

AREA/UNIDAD

ITEMS ACTIVOS

ITEMS ACEFALOS|ITEMS PASIVOS
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FORMULARIO 028
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

DOCUMENTOS PROPIOS DEL S.A.P.

A. DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UBICACION GEOGRAFICA:

CATEGORIA:

DEPARTAMENTO:

NUMERO DE FUNCIONARIOS:

FECHA DE CREACION:

CIUDAD:

B. DATOS ESPECIFICOS DE LOS ARCHIVOS

SUBSISTEMA

TIPO DE DOCUMENTACION

ELABORADO POR

FECHA DE ELABORACION

CODIGO DE ARCHIVO

OBSERVACIONES
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FORMULARIO 029
RESAP

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

INVENTARIO DE PERSONAL

A. DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UBICACION GEOGRAFICA:

NUMERO DE SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS):

DEPARTAMENTO:

CIUDAD:

FECHA DE CREACION:

B. DATOS DE LA ORGANIZACION

NUMERO DE AREAS ORGANIZACIONALES:

NUMERO DE UNIDADES ORGANIZACIONALES:

NOMBRE DE LA UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD

ITEMS ASIGNADOS:

ITEMS EN ACEFALIA:

| C. DATOS DE PERSONAL
| TOTAL EDADES FORMACION ANTIGUEDAD MOVIMIENTO ANUAL
20-30[31-40/41-50| 51 O MAS BACH/TEC.|LICENC.|ESPEC.|POSGRADO |MAESTRIA| [1-5 [5-10 |10-15 [150 MAS INGRESOS | RETIROS
HOMBRES
MUJERES
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