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OFICINA TECNICA NACIONAL DE LOS RiOS PILCOMAYO Y BERMEJO
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REF.: ACUSO RECIBO DE RESOLUCIONES DE APROBACION DEL RE-SAP Y RE-SABS
De mi consideracion:

Acuso recibo de las Resoluciones Administrativas N° 15/2017 y N° 016/2017, de 10 de
agosto de 2017, que aprueban los Reglamentos Especificos del Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP) y de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS),
respectivamente, de la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo,
declarados compatibles mediante notas MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1264/2017 vy
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 1263/2017, de 2 de agosto de 2017, comunicdndole que
la Direccién General de Normas de Gestidon Plblica (DGNGP) efectud el registro y
archivo correspondiente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente. %
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N¢ 15/2017
LIC. SERGIO ORTIZ DAVILA
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO a.i OTN-PB
VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que, mediante Resolucién Ministerial N2 293, La Paz 27 de Junio de 2017, el Lic. Sergio Ortiz
Davila es designado como Director General Ejecutivo a.i de la Oficina Técnica Nacional de los
Rios Pilcomayo y Bermejo OTN-PB.

Que, mediante Decreto Supremo N2 24544 de fecha 31 de Marzo de 1997, se otorga a la Oficina
Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo el status juridico de Entidad ptblica
descentralizada con autonomfa de gestién técnica, administrativa, y financiera.

~— Que, que mediante Decreto Supremo N2 28631 de fecha 9 de Marzo de 2006 la OTN-PB se
encuentra bajo tuicién del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, en el marco legal e
institucional como érgano operativo de la Comisién Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo.

Que, el Decreto Supremo N2 26115 de fecha 21 de marzo de 2001, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal que tiene por objeto regular el Sistema de
Administracién de Personal y la Carrera Administrativa de Personal, en el marco de la
Constitucion Poljtica del Estado, La Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental, La
Ley N¢ 2027 Estatuto del Funcionario Piiblico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que La Ley 1178 de Administracién y control Gubernamental Ley de Administracion y Control
Gubernamentales (SAFCO) de fecha 20 de julio de 1990 en su articulo 9 establece que: El
Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia en la funci6n publica,
determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantara regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo, desarrollara
las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el retiro
de los mismos.

— Que, el mismo cuerpo legal en su articulo N 20 Atribuciones Institucionales, establece que
todos los sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos por érganos rectores, cuyas
atribuciones béasicas son: inciso c) Compatibilizar o evaluar, seglin corresponda, las
disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

Que, en estricto cumplimiento al Decreto Supremo N® 26115 de 21 de marzo de 2001, que
tiene como objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y
Decretos Reglamentarios correspondientes. La OTN-PB ha elaborado el RE-SAP sobre la base
del Reglamento Especifico de Administracién de Personal (RE-SAP) y el Sistema de
Administracién ~ de Bienes y Servicios para Ministerios aprobado por Resolucién
Administrativa del Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas.

MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 12641201796 £55hR 2 deAgpsto de 2017, el Organo Rector

OFICINA )

PILCOMAYO Y BERMEJO
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Que, tras la elaboracion de los reglamentos mencionados y su aprobacién mediante noﬂ/
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respuesta a la nota mediante la cual se realiza la remisién del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), comunicdndonos que el RE-SAP de la OTN-
PB es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal,
aprobados mediante Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo de 2001.

Que, en este entendido de acuerdo a lo sefialado por el Director General de Normas de Gestion
Pablica del Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas, corresponde a nuestra Entidad
aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP).

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a.i de la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y
Bermejo, de acuerdo a Resolucién Ministerial N2 293, La Paz 27 de Junio de 2017 donde se
designa como Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad, tiene la facultad de realizar las
acciones pertinentes para el cumplimiento de gestibn de la Institucién, en uso de sus
atribuciones conferidas por Ley.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal (RE-SAP), en virtud a su compatibilidad con las Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Personal, aprobados mediante Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo
de 2001.

ARTICULO SEGUNDO: El control cumplimiento del presente Reglamento, estara cargo de la
Unidad Administrativa de la Institucién.

Es dado en las Oficinas de la OTN-PB, en la ciudad de Tarija a los 10 (diez) dias del mes de
Agosto de 2017.

Registrese, comuniquese y archivese.

GENERAL EJECUTIVO aii
OTN-PB

OFICINA TECNICA NACIONAL DE LOS RIOS

PILCOMAYO Y BERMEJO

Av. Jaime Paz Nro. E- 2750 (Barrio Aeropuerto) Correo Electronico: otn.cuencas.pb@gmail.com
Telef. (591) 6648900 - 66 62026 / Fax: 6662027 Siho Web: www.ovt_npb.go'.t{o
Casilla Postal # 1136 Tarija - Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA OFICINA TECNICA NACIONAL DE LOS RIOS PILCOMAYO Y BERMEJO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

~ Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo, en el
marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N°
26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)

El marco juridico del presente reglamento especifico esta 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 Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

‘ En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento Especifico

del Sistema de Administracion de Personal de Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo, se
| recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
| aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos de Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo.

Articulo 5 (Excepciones)

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

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

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)

Péagina 1 de 15




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE

Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director General Ejecutivo
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Coordinador Administrativo

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 Dotacién de Personal
- Subsistema de Evaluacién del Desempefio
- 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 Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del
Plan de Personal, Plan Operativo Anual Individual, Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccidén o
Integracion y Evaluacién de Confirmacion.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneracion de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo se clasifican en las
siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director General Ejecutivo NO
2° Puestos Designados NO
Ejecutivo tis Funcionarios de Libre Nombramiento NO
4° Jefes de Unidad Sl
Operativo 5° Profesional Si
6° Técnico — Administrativo Sl
7° Auxiliar Sl
8° Servicios Sl

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
Pagina 2 de 15



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

| ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacién sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAl's) de cada
puesto de la Entidad; 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 de
Valoracién de Puestos) que la Entidad utilizara para
determinar la importancia y remuneracion de cada
puesto.

1 dias

Coordinador Administrativo

Elaboracion de un Formulario de Valoracion de
Puestos, en base a los criterios previamente
definidos.

Formulario 001

2 dias

Coordinador Administrativo

Aprobacion del Formulario de Valoracién de Puestos.

Comunicacién Interna

1 dias

Director General Ejecutivo

Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos,
para cada puesto de la Entidad, analizando su
respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI)

Farmulario 001

1 dias

Coordinador ~ Administrativo
en coordinacion con el Jefe
Inmediato Superior de cada
puesto.

Recoleccion y tabulacién de los Formularios de
Valoracion de Puestos.

2 dias

Coordinador Administrativo

Elaboracién de Informe con los resultados de la
Valoracion de Puestos y determinacién de la
Remuneracion (Salario) de cada puesto de Ila
Entidad, en base a la Escala Salarial previamente
aprobada.

Informe Escrito

1 dias

Coordinador Administrativo

!

Infforme de Valoracion de Puestos elevado a
' conocimiento del Director General Ejecutivo.

1 dias

Coordinador Administrativo

Elaboracion de Planilla Salarial

Planilla Salarial

Coordinador Administrativo

Aprobacion de la Planilla Salarial

Resolucion Administrativa

Director General Ejecutivo

PRODUCTO: Remuneracion de cada
reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.

puesto,

Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

l
[
\
|

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los procesos basicos llevados a cabo por
la entidad para la consecucion de sus objetivos
estratégicos institucionales establecidos en el
PEI y determinacion de la carga de trabajo por
puesto, en funcion del Plan Operativo Anual de la
Entidad.

Continuo

Coordinador Administrativo

Identificacion de la contribucién de cada puesto al
. cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Entidad.

Continuo

Coordinador Administrativo

Determinacion de la cantidad y denominaciéon de
puestos de trabajo por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos estratégicos
institucionales establecidos en el PEI de Ila
Entidad.

Informe Escrito
Elevado al
Director General Ejecutivo

5 dias

Coordinador Administrativo

Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP),
donde se identifiqgue la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion.

Plan Anual de Personal
(PAP)

5 dias

Coordinador Administrativo

Plan Anual de Personal elevado a consideracion del
Director General Ejecutivo.

1 dia

Coordinador Administrativo

TPRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

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

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada
servidor publico y con el Inventario de Personal de

| toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

Continuo

Coordinador Administrativo

Elaboracion del Informe de resultados y
recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna de
Personal.

Informe Escrito

5 dias

Coordinador Administrativo

Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal
elevado a consideracion y decisiones del Director
General Ejecutivo

1dia

Coordinador Administrativo

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

Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA |

~ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacion de la Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion o supresion de puestos dentro
de la Entidad, asi como decidir la emision de

_| convocatorias publicas para cubrir los mismos.

Continuo

Coordinador Administrativo

Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad.

Plan de Personal

5 dias

Coordinador Administrativo

Plan de Personal elevado a consideracion vy
decisiones del Director General Ejecutivo.

1dia

Coordinador Administrativo

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
estrategicos institucionales establecidos en el
PEI de la Entidad.

Articulo 13 (Proceso de Plan Operativo Anual Individual)

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

| ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Personal), Plan Operativo Anual
(POA), Manual de Organizacién y Funciones vy
Manual de Procesos (SOA) de la Entidad.

| PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llenado del formato del Plan Operativo Anual
Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto
requerido por la Entidad, esté ocupado o no.

Formulario 002 Plan
Operativo Anual Individual
(POAI)

2 dias

Jefe Inmediato Superior del
analizado en
validacion
técnica con el Coordinador

puesto
coordinacion y

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

Administrativo

Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por

2 Manual de Puestos 5 dias Coordinador Administrativo
los Planes Operativos Anuales Individuales de los
I puestos de la Entidad.
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Comunicacién Interna 2 dias Director General Ejecutivo

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales Individuales
(POAIl's) que conforman el Manual de Puestos de la
Entidad.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

interna, colocada en lugar visible en las instalaciones
de la Entidad.

Convocatoria.

presentacion
de

postulaciones,

de acuerdo a
las

!__I_?_IA_PA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI) del
puesto a cubrir.
0 PROCEDIMIENTO (Tareas):
[ 1 Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe Inmediato Superior del
(vacio) dentro de la Entidad. puesto acéfalo.
2 Solicitud al Coordinador Administrativo para que: Formulario 003 2 dias Jefe Inmediato Superior del
. puesto acéfalo.
(elija una de las siguientes alternativas)
| 1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente
Operacion).
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
o establecido por el articulo 21 de las NB-SAP.
3 Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: Formulario 004 3 dias -Encargado de Presupuestos
‘ disponibilidad del item (disponibilidad  de Certificacion de
presupuesto) y actualizacion de la POAI del puesto disponibilidad
acefalo. presupuestaria.
Formulario 002 - Coordinador Administrativo
(actualizacién de en coordinacién con el Jefe
informacion). Inmediato Superior  del
puesto acéfalo.
4 Eleccion de la modalidad de reclutamiento a utilizar
en funcion de la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:
‘ 1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos Director General Ejecutivo /
del 1° al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion Coordinador Administrativo
de Puestos del presente reglamento especifico (si ha 4
ielegido esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccion de Personal)
; Comité de Seleccion
2) Convocatoria Plblica Interna o Externa: Para (Conformado de acuerdo al
| los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la articulo 18 11.b.1. de las NB-
' Operacién Clasificacion de Puestos del presente SAP y designacion de
l reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad miembros a través de
| | pase a la Etapa 5 de la presente Operacion). memorandum emitido por el
Director General Ejecutivo
| La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza con
fines de Promocion Vertical.
5 Elaboracion del cronograma de actividades del Cronograma de 1 dia Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Actividades
6 Elaboracion del formato de Convocatoria (Interna o Formulario 005 1 dia Comité de Seleccién
Externa).
7 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Comunicacion Interna, Hasta el dia | Comité de Seleccion
(Difusién) de la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la que termine la
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE

Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de
la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias
y opcionalmente en un periédico de circulacion
nacional.

Publicacién de la
Convocatoria.

condiciones

sefaladas en
la

Convocatoria.

1 dia de
publicacién

|
8 | Presentacion de postulaciones. Formulario 006 Curriculum | De acuerdo a | Postulantes
| 1 Vitae Convocatoria
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes Formulario 007 Acta de 1 dia Comité de Seleccion
Apertura de Postulaciones
y Listado de Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion del Sistema de Calificacion para cada Anexo 008 Sistema de | --mememeeee Comité de Seleccién
una de las etapas de la Seleccién de Personal. La Calificacion para la
etapa de Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo Seleccion de Personal

. habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa.

2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto | Comité de Seleccion

| Convocado
[ 3 | Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion

4 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevista Estructurada 1 dia Comité de Seleccién

5 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Formato 010 Comité de Seleccion

6 Elaboracion de |a Lista de Finalistas Formato 011 Comité de Seleccion

7 Elaboracion del Informe de Resultados Formato 012 2 dias Comité de Seleccion

8 Eleccion del ocupante del puesto en base al Informe Formato 013 Acta de 1 dia Director General Ejecutivo
de Resultados Eleccién

9 Comunicacién escrita de los resultados del proceso Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccién

| de reclutamiento y seleccion, a los candidatos de la antes del
| Lista de Finalistas. nombramiento
|
1 Informe de Resultados puesto a disposicion en la Informe de Resultados
3 entidad, para todos los que se han postulado a la
convocatoria.
10 Nombramiento y posesion del Servidor Publico Memorandum de 1 dia Director General Ejecutivo /
designacion. Coordinador Administrativo
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
["ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia
de puesto, mas informacion institucional y del puesto
que ocupara (Plan Operativo Anual Individual).
L, PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado Comunicacidn interna. Primer dia | Coordinador Administrativo.
informacion relativa a los objetivos y funciones de la laboral
Entidad.

2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Plan  Operativo  Anual | Periodode | Jefe Inmediato Superior en
informacién relativa a los objetivos y tareas que tiene | Individual (POAI) del | induccion de | coordinacion con el
que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una | puesto, entregado. 80 dias / Coordinador Administrativo

| orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr Proceso de
| una adecuacion persona - puesto. adecuacion

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

‘ Persona-
| Puesto
f 3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del puesto. | Plan  Operativo  Anual| Primerdia | Servidor Publico
Individual (POAI) del laboral Jefe Inmediato Superior
puesto. Director General Ejecutivo
[ PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a
| la Entidad.
Articulo 16 (Proceso de Evaluacién de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacidn sobre el grado de adecuacion | ——------ee-eoeeeeemmmeeee | o Jefe Inmediato Superior del
del Servidor Publico a su nuevo puesto. nuevo Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del| Formulario 014 Evaluacién | 10 dias antes | Coordinador Administrativo
formato para realizar la Evaluacién de Confirmacion, de Confirmacion de vencido el
a los nuevos Servidores Publicos. periodo de

prueba (90
dias)

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

periodo de

prueba (90

. dias)
3 Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacién Formulario 014 Evaluacion | 1 dia después | Jefe Inmediato Superior
de Confirmacidn de vencido el
periodo de
prueba (90
. N dias)

4 Elaboracion de Informe de Resultados de la| Formato 015 Informe de 2 dias Jefe Inmediato Superior en
Evaluacion de Confirmacidn, estableciendo como Resultados de la después de | coordinacion con el
conclusion la ratificacion o no del Servidor Publico. Evaluacion de vencido el | Coordinador Administrativo

Confirmacién periodo de
prueba (90
dias)

5 Informe de Resultados de la Evaluacion de| Informe de Resultados de 3 dias Jefe Inmediato Superior
Confirmacion, elevado a través del Coordinador la Evaluacion de después de | Coordinador Administrativo
Administrativo, a consideracion del Director General Confirmacion vencido el
Ejecutivo para las decisiones que correspondan. periodo de

prueba (90
dias)

6 Decisiéon de ratificaciéon o destitucion del nuevo 4 dias Director General Ejecutivo
Servidor Publico. después de

vencido el
periodo de
prueba (90
| dias)
[ 7 Comunicaciéon de la decision de ratificacion o | Formato 016 Memorandum 5 dias Director General Ejecutivo /
| destitucion al nuevo Servidor Publico. después de | Coordinador Administrativo
vencido el
{ periodo de
prueba (90
| dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el

puesto.

CAPITULO Il )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y Ejecucion de
Evaluacion del Desempefio.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempefio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

[ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

[
|

I'INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas
| en el Reglamento Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Evaluaciéon del
Desempefio, incluyendo “cronograma” de actividades
y tiempos, “formularios” (instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacion

Formato 017 Programa de
Evaluacion del Desempefio

5dias

Coordinador Administrativo

Programa de Evaluacion del Desempefio elevado a
consideracion y decisiones del Director General
Ejecutivo.

1 dia

Coordinador Administrativo

L

L

| PRODUCTO:

Aprobacion  del de Evaluacion del

Desempenio

Programa

Comunicacion Interna

3 dias

Director General Ejecutivo

Programa de Evaluacion del

Desempeiio.

La Oficina Tecnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus
servidores publicos una vez al ano.

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

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los
puestos a ser evaluados + Informe de Actividades del
Servidof Publico evaluado + Programa de Evaluacion
del Desempenio.
B PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Comunicar a todo el personal de la Entidad el Circular Escrita De acuerdo a | Coordinador Administrativo
Cronograma de Evaluacion del Desempefio. cronograma
establecido.
2 Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas Formato 018 De acuerdo a | Servidor Publico
en la gestion, al Jefe Inmediato Superior. Informe de Actividades cronograma
| establecido.
| 3 Analisis del cumplimiento de tareas y resultados Formulario(s) 019 De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
| asignados a un puesto en un determinado periodo de | Evaluacion del Desempefio | cronograma | Comité de Evaluacion
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacion entre establecido. | (Conformado de acuerdo al
lo establecido en el Plan Operativo Anual Individual articulo 26 del Decreto
(POAIl) del puesto evaluado y el Informe de Supremo N° 26115 NB-SAP y
Actividades presentado por el servidor publico que lo designacion de miembros a
ocupa. través de  memorandum
emitido por el Director
Por ejemplo: General Ejecutivo
1)  70% comparaciéon POAI Vs. Informe de
actividades individual
2) 30% Método de Escala Grafica
4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del| Formato 020 Informe de | De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Desempefio, conteniendo  reconocimientos vy | Evaluacion del Desempefio | cronograma | Comité de Evaluacion
sanciones en el marco de lo establecido por el establecido.
Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP.
5 Informe de Evaluacién del Desempefio elevado a De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
consideracion del Director General Ejecutivo. cronograma | Comité de Evaluacion
establecido.
6 Aprobacién de acciones de personal producto de la| Comunicacién interna de | De acuerdo a | Director General Ejecutivo
Evaluacion del Desempefio aprobacion cronograma
L establecido.
| 7 | Ejecucion de acciones de personal a los servidores | Formato 021 Memorandum | De acuerdo a | Director General Ejecutivo /
‘L | publicos evaluados. cronograma | Coordinador Administrativo

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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establecido.

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempefio,
estableciendo: Grado de contribucion del servidor
publico a los objetivos institucionales; establecimiento
de reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccion de Necesidades de
L 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: Promocion, Rotacion, Transferencia y Retiro.

Articulo 21 (Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO

PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfale (vacio).
- PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Lievar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Coordinador Administrativo
Seleccion, Induccion y Evaluacién de Confirmacion
establecidos en el presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de convocatoria publica
| interna.
|
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
: L_E_T&F_’A INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
‘ INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
‘ “Excelente” en la Evaluacion del Desempefio +
| Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacién del grado salarial al cual el Servidor | Escala Salarial Matricial 2 dias Coordinador ~ Administrativo
Publico accedera. aprobada y disponibilidad en coordinacion con
presupuestaria. Encargado de Presupuesto.
2 Elaboracion de Informe de Promocién Horizontal, Informe de Promocién 2 dias Encargado de Recursos
conteniendo el listado de Servidores Publicos vy Horizontal Humanos
grados salariales a los cuales accederan, producto de
| la Evaluacion del Desempefio.
| 3 Informe de Promocion Horizontal elevado a 2 dia Coordinador Administrativo
| consideracién y decisiones del Director General
| | Ejecutivo.
| 4 Aprobacion del Informe de Promocion Horizontal. Comunicacion interna de 3 dias Director General Ejecutivo
[ aprobacion
5 Ejecucién de acciones de personal, en base al| Memorando de Promocién 1 dias Director General Ejecutivo /
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Horizontal Coordinador Administrativo
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
B demandas institucionales.
" Articulo 22 (Proceso de Rotacion)
OPERACION: ROTACION
[ ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
[

T INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan
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Pagina 9 de 15




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE

facilitar la capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Personal.

1 Elaboracién del Programa de Rotacion Interna de Programa de Rotacién Contintio de | Coordinador ~ Administrativo
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal. acuerdo a las | en coordinacion con los Jefes
necesidades | Inmediatos Superiores de
institucionales. | cada unidad organizacional
[ S de la Entidad.
2 Aprobacion del Programa de Rotacién Interna de | Comunicacidn interna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
| Personal. aprobacion.

| 3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de | Memorando de Rotacién | De acuerdo a | Coordinador ~ Administrativo

‘ cronograma | en coordinacion con los Jefes
| establecido. | Inmediatos Superiores de
cada unidad organizacional
: de la Entidad.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
| demandas institucionales.
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Continuo Jefe Inmediato Superior del
Encargado de Recursos Servidor Publico a ser
) Humanos transferido.
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias / Por | Coordinador Administrativo
solicitud.
3 | Aprobacion de la transferencia, en base al informe | Comunicacion interna de 3 dias Director General Ejecutivo
emitido por el Coordinador Administrativo. aprobacion.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia Director General Ejecutivo /
L . Transferencia Coordinador Administrativo
\ PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
| | demandas institucionales.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
| ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
f INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema
| de Administracion de Personal y otros, que estén
contemplados como causales de retiro por el Articulo
| |32delas NB-SAP.
I PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo Coordinador Administrativo
) . corresponda, en base a informacion de hechos
verificables y debidamente respaldados por escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Coordinador Administrativo
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. Comunicacion interna de 3 dias Director General Ejecutivo
aprobacion.
T4 Ejecucion del retiro. Memorandum de Retiro 1dia Director General Ejecutivo /

Coordinador Administrativo

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la
Entidad.

CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribuciéon  del formulario de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Inmediato
Superior.

Formulario 022
Distribuido a través de
Circular Escrita

1 dias

Coordinador Administrativo

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

Formulario 022

2 dias

Jefe Inmediato Superior

Recoleccion de los formularios de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

1 dias

Coordinador Administrativo

Analisis, clasificacion y priorizacion de necesidades
de capacitacion, tanto genérica como especifica para
la Entidad.

3 dias

Coordinador Administrativo

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

Formulario 023 Informe de
Deteccion de Necesidades
de Capacitacion

2 dias

Coordinador Administrativo

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.

Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad
requerira para la presente gestion.

Formato 024 Programa de
Capacitacion

Anexo 025 Procedimiento
para la otorgacion de
Becas y Pasantias.

15 dias

Definido
previamente
en el
presente
Reglamento
Especifico.

Coordinador Administrativo

Coordinador Administrativo

Programa de Capacitacion elevado a consideracion y
decisiones del Director General Ejecutivo.

1dia

Coordinador Administrativo

Aprobacion del Programa de Capacitacion.

Comunicacion interna de
aprobacion

3 dias

Director General Ejecutivo

PRODUCTO: Programa de Capacitacion

Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

["ETAPA |

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programa de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ejecucién de la capacitacion en base al Programa de

Programa de Capacitacién

Continuo

Coordinador Administrativo

[ 1

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Capacitacion aprobado.

(incluyendo Presupuesto
de Capacitacién) aprobado.

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucion al logro de los objetivos de la
Entidad.

Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacién)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

evento de capacitacién realizado)
conocimiento y decisiones del
Ejecutivo.

elevado a
Director General

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién, mas resultados
de la Ejecucion del Programa de Capacitacién (por
evento de capacitacion realizado).

- PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis del grado de cumplimiento de los objetivos y 3 dias Coordinador  Administrativo
tareas establecidas para cada evento de en coordinacion con el Jefe
capacitacion, una vez concluido el mismo. Inmediato Superior del

| personal capacitado.

2 Elaboracién de Informe de Evaluacion de Ila Informe Escrito de 2 dias Coordinador Administrativo
Capacitacion (por cada evento de capacitacion Evaluacion de la
realizado). Capacitacion

[ 3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada 2 dias Coordinador Administrativo

|

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

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

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Capacitacion, elevado a conocimiento del Director
General Ejecutivo y Coordinador Administrativo.

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a Informe Escrito 2 dias Servidor Publico capacitado.
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia posteriores a
al Coordinador Administrativo. la
capacitacion
2 Andlisis de la aplicacion efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato Superior del
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en la Servidor Publico capacitado.
capacitacion, versus su impacto en el desempefio
laboral del Servidor Publico.
3 Elaboracién de Informe de Evaluacion de los Informe Escrito de 1 dia Jefe Inmediato Superior del
l Resultados de la Capacitacion Evaluacion de los Servidor Publico capacitado.
Resultados de la
, Capacitacion
4 Informe de Evaluacion de los Resultados de la 1 dias Jefe Inmediato Superior del

Servidor Publico capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacién
efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del Servidor

| Publico

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

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

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.

Articulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacién)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

| Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal

- Documentos individuales (Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas vy
Procesos).

Continuo

Coordinador Administrativo

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

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de informacion, en
los siguientes medios:

a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos activo y pasivo

¢) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Continuo

Coordinador Administrativo

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):

Proceso de actualizacion de informacion.

Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Continuo

Coordinador Administrativo

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

| NOTA:

Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y
Bermejo, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

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

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)
El Oficina Tecnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo se sujetara a la Carrera Administrativa establecida
por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal (SAP).
La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

TITULO CUARTO )

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)
El Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo se sujetara para la solucion de sus recursos de
revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que

aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

SO, —

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

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Secretaria Ejecutiva

iviariela Vega Ch,

ICOMISION NACIONAL DE
LOS RIOS PILCOMAYO Y
BERMEJO

MINISTERIO DE MEDIO |

AMBIENTE Y AGUA

Director General Ejecutivo

iblo Canedo Daroca

f

Unidad Administrativa

ord. Administrativo

| Lic. Sergio Ortiz D.

Responsable
Contabilidad

- Mareo ValeciaV

Chofer-

| Responsable Cotizationes
Sr. Javier Claure

Auxiliar Serv. Generales
Hesp, Act ii
| Sra. Jesusa Urzagaste

Unidad Técnica

Jefe Unidad Técnica

Ing.

Amilcar Heredia

Tecnico Seguimiento de
Proyectos i

ing. Martha Rueda G.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2001
VALORACION DE PUESTOS

FACTORES LABORALES GRADO 1 GRADO 2 GRADO 3 GRADO 4
Master o Posgrado Licenciatura Técnico Técnico Medio/ Bachiller
Educacién 20 15 10 5

Conocimiento de Trabajo

Exp. Minima 5 afios
20

Exp. Minima 3 afios
1s

Exp. Minima 1 afio
10

Ninguna Experiencia
5

Planificacién

Definir de objetivo, estrategias y
cursos de accion de la Unidad.
20

Establecer de objetivos, estrategas y
cursos de aci6n del personal bajo
supervision
15

Planificar objetivos y tareas
personales
10

Requiere minima planificacion
5

Organizacion

Organizar de actividades, delegar
responsabilidades y formar grupos
dentro de la Unidad.

20

Organizar actividades, delegar
responsabilidades y formar grupos
del personal bajo supervision
15

Organizar actividades personales
10

Requiere minima organizacion

5

Capacidad para guiar y supervisar.
Facilidad para motivar, comunicar y

Capacidad para guiar y supervisar

Capacidad minima para

No requiere capacidad para guiar o

) y dirigir. 15 supervisar supervisar
Direccion 2 10 5
c idad desarroll iterio!
e e o i Capacidad para desarrollar criterios Capacidad para controlar la | Capacidad para controlar la calidad de
de desempefio. Tomar decisiones & > . ¢
5 f e de desempefio y medir resultados cabalidad de su trabajo su trabajo
para acciones correctivas y medicion 15 19 "
Control de resultados

Analisis de Problemas

Capacidad para determinar los datos
mds importantes, definir problemas y
proporcionar souciones practicas y
adecuadas al problema.

20

Capacidad para determinar los datos
mas importantes , definir problemas
¥ proporcionar soluciones
15

Capacidad para proporcionar
soluciones a problemas técnicos
y especificos
10

Capacidad para tomar desiciones en
situasiones rutinales
5

Toma de Desiciones

Capacidad para tomar rapidamente
decisiones adecuadas y precisas que
vayan de acuerdo a las necesidades
de la Unidad.
20

Capacidad para tomar desiciones
adecuadas y precisas
15

Capacidad para tomar decisiones|
en situaciones especificas
10

Capacidad para proporcionar
soluciones a prablemas rutinarias y
especificos
5

Relaciones
Interpersonales

Capacidad para tener buenas
relaciones con personas de todos los
niveles organizacionales
especialmente con los de la Unidad.
Secibilidad a las necesidades del
personal.

20

Capacidades para tener buenas
relaciones con el personal,
Secibilidad a Is necesidades del
personal,

15

Capacidad para tener buenas
relaciones con el personal
10

Capacidad para tener buenas
relaciones con el personal
5

Confiabilidad

Consistencia permanente de la
calidad de las tareas realizadas,
confiabilidad en el seguimiento y
término de tareas.

20

Consistencia permanente de la
calidad de las tareas, necesista
supervisién en el seguimiento y
término de tareas.
15

Supervision intermedia par al
consistencia enla calidad de las
tareas realizadas y en el término
d elas mismas.

10

Supervision para la consistencia en la
calidad de las tareas realizadas y en el
temino de las mismas
5

Comunicaaién

Capacidad para exponer ideas de
forma clra y persuasiva. Capacidad
para escuchar y buscar aclaraciones

de los puntos mas importantes
20

Capacidad para expresar ideas de
forma cara , capacidad para escuchar
¥ buscar aclaraciones de los puntos
mas importantes
15

Capacidad para expresar ideas

de forma clara y buscar aclarar

de los puntos mas importantes
10

Capacidad para expresar ideas de
forma clara
5

Trabajo en Equipo

Capacidad de alcanzar reacciones
positivas del personal de la Unidad
20

Capacidad de alcanzar reacciones
amigables del personal que
supervisa,

15

Capacidad de alcanzar
reacciones amigables de los
compafieros de trabajo y
supervisores
10

Capacidad de alcanzar reacciones
amigables d elos compafieros de
trabajo y supervisores
5

Independencia en la mayoria de las
tareas relacionadas

Independencia en algunas tareas

Muy poca idependencia para la

No tiene idependencia para la

Independencia 20 15 realizacion de tareas realizacion de Tareas.
Flexibilidad int di i i i ibili i
exibilidad in ermt.a iade horarios Flexibllidad de horarios requerid Poca flexlbiizdad-de herarios Muy poca ﬂexlbmd_ad de horarios
requerida requerida requerida
Disponibilidad 20 15 10 5




Productividad

Cantidad y eficiencia de trabajo
realizado

Cantidad y eficiencia de trabajo
realizado
15

Cantidad y eficiencia de trabajo
realizado
10

Cantidad y eficiencia de trabajo
realizado
5

Liderazgo

Muy buena habilidad para inspirar y
dirigir efectivamente a otros
20

Habilidad para inspirar y dirigir
efectivamente a otros
15

Puede requerir minimamente
habilidad para dirigir
efectivamente a otros
10

No requiere habilidad para dirigir
efectivamente a otros

Complejidad

Trabjo complejo
20

Trabajo relativamente complejo
15

Trabajo no complejo
10

Trabajo repetitivo
5

Desarrollo de Personal

Muy buena capacidad para
desarrollar y asistir, evaluar y
solucionar problemas del personal
20

Buena capacidad para desarrollar,
asistir, evaluar y solucionar
problemas del personal
15

Capacidad minima para
desarrollar, asistir y solucionar
problemas del personal
10

No requiere capacidad para
desarrollar, asistir y solcuionar
problemas del personal
5

Actitud e iniciativa

Muy buena actitud de trabajo,
requeriere iniciativa
20

Buena capacidad para desarrollar,
asistir, evaluar y solucionar
problemas del personal
15

Buena acttud de trabajo,
ocasionalmente el trabajo
requiere de iniciativas
10

Buena actitud de trabajo, muy rara
vez el trabajo requiere de iniciativa
5

Responsabilidad del desempefio de
la Unidad

Responsabilidad del personal bajo

Responsablidad de los

Responsabilidad de lus resultados de

supervision materiales y equipos de trabajo sus tareas
Responsabilidad £ 13 a0 :
PUNTAJE TOTAL 400 300 200 100




PRI A,

FORMULARIO OTN-PB7ADM/N2 001-1
VALORACION DE PUESTOS

i

FACTORES LABORALES

GRADO X

PUNTUACION ASIGNADA

EDUCACION

CONOCIMIENTO DE TRABAJO

PLANIFICACION

ORGANIZACION

DIRECCION

CONTROL

ANALISIS DE PROBLEMAS

TOMA DE DESICIONES

RELACIONES INTERPERSONALES

CONTABILIDAD

COMUNICACION

TRABAJO DE EQUIPO

INDEPENDENCIA

DISPONIBILIDAD

PRODUCTIVDAD

LIDERAZGO

COMPLEJIDAD

DESARROLLO PERSONAL

ACTITUD E INICIATIVA

RESPONSABILIDAD

PUNTAJE TOTAL

MAXIMO SEGUN GRADOS

PUNTAJE ALCANZADO




FORMULARIO OTN-PB-ADM-N2002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

“DIRECCION/UNIDAD”

LS TT) |

TR e

I. IDENTIFICACION

Nombre del Cargo

Nombre Unidad

Categoria

Ciudad

1l. ANTECEDENTES

Ill. OBJETIVO GENERAL

IV. FUNCIONES A REALIZAR

NOTA: Aclarar que las funciones deberan estar acordes al Manual de Descripcion de Puestos y Clasificacion de Cargos vigente.

V. SUPERVISION

Supervision Recibida:

Supervisidn Ejercida:

VI. RELACIONES INTERPERSONALES

Relaciones intrainstitucionales

VII. RESULTADOS

Resultados, objetivos especificos ( expresados en calidad y cantidad)

RESULTADOS

PONDERACION

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

Nota: Mencionar que los resultados expresados anteriormente seran considerados en la evaluacién del desempefio

VIIl. LUGAR Y FECHA DE EJECUCION DE LOS SERVICIOS

IX. REQUISITOS

Formacién Académica

Experiencia:

General:

Profesion:

Relacionada:

Especifica:

Conocimientos:

Cualidades
Personales/Competencias:

Otros Requisitos




NOTA: Mencionar que la formacion académica y la experiencia, deberan ser llenadas de acuerdo a perfiles genéricos de cargos aprobados.

X. CONFORMIDAD

La suscripcion de la presente Programacion Operativa Anual Individual (POAI) supone conformidad tanto del Director
ejecutor (Servidor Publico) como del Supervisor inmediato (Jefe inmediato superior) en lo referente al contenido y
compromiso de cumplimiento.

FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO




f:}?* FORMULARIO OTN-PB-ADM-N2 003
w& SOLICITUD DE PERSONAL ST |

La Unidad Solicitante de Personal debera llenar este formulario y remitirlo a la MAE para su aprobacién y posterior remisién a la
Unidad Administrativa.

I. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

DIRECCION | Junibap: |
Il. CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO

Favor marcar con una “X” la especificacion que corresponda y completar la informacién solicitada.

1. Nueva contratacion

1.1. Cargo de carrera Numero de ITEM

1.2. Cargo libre de nombramiento Remuneracion

1.3. Nombre del cargo

1.4. POAI actualizado SI I NO FECHA DE ACTUALIZACION

Il. REVISION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La unidad de Recursos Humanaos, revisados los antecedentes del requerimiento del personal, concluye que el mismo:

* S| Procede
e No Procede
Comentarios:

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA

Procesado: Responsable RH
Revisado: Coord. Adm.

Aprobado: U.Administrativa
Solicitado: Jefe de Area SELLO FIRMA
Autorizado: DGE SELLO FIRMA




{3 FORMULARIO OTN-PB/ADM/Ne 4 Giid
Lot conave v abgaaetol

HemomsOETs CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Nl e

A. DATOS GENERALES: En cumplimiento a solicitud efectuada por la Direccion/Unidad.............. Para cubrir el

CATBOMTC s AT mediante............ se efectua la presente Certificacion Presupuestaria.
Gestion: Fecha:

Favor llenar el formulario de partida Presupuestaria, con el fin de establecer la existencia de saldo
presupuestario para la invitacion y/o postulacién para reclutamiento de personal, especificando la cantidad en
numeros, de contrtaciones posibles a realizar para puestos acéfalos.

N2 DE REMUNERACION
CATEGORIA NIVEL DESCRIPCION DEL CARGO |[ITEM NOMBRE DEL PUESTO |MENSUAL

Responsable de Presupuestos Coordinador Administrativo




“rainrd

FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2 005 —l
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA

En el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Basicas y el Reglamento Especifico del Sisstema
de Administratracion de Personal, la Oficina Técnica NAcional de los Rios Pilcomayo y Bermejo convoca a los

funcionarios interesados en perticipar en el proceso de seleccién de personal para acceder a los siguientes
puestos:

CONVOCATORIA INTERNA | 000X/200....... CONVOCATORIA INTERNA | 000X/200.......
Puesto requerido Puesto requerido

LUGAR DE FUNCIONES .......ccccccenmnerrrrerennne LUGAR DE FUNCIONES ........coovinrnnniiencnneererernnes
OBIJETIVO DEL PUESTO OBIJETIVO DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO . REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION fORMACION

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS COMPLEMETARIOS REQUISITOS COMPLEMETARIOS

INSTRUCCIONES PARA LA POSTULACION: Los postulantes deberén llenar el Formulario Unico de
Postulacion de la OTN-PB y presentarlo debidamente llenado a maquina o manual con letra de imprenta
legible, con los respaldos correspondientes en fotocopia simple y entregarlo en sobre cerrado con el
rotulo de la Convocatoria Publica correspondiente en secretaria de la Oficina Técnica Nacional de los Rios
Pilcomayo y Bermejo, Av. Jaime Paz Zamora N2 E-2750, hasta el dia a horas..................... No se consideran
postulaciones que no estén realizadas en el Formulario Unico de Postulaciones de la OTN-PB.

Tarija, de de




™ &
ﬁﬁ FORMULARIO OTN-PB/ADM/ N2005/1 LS TT |
ool w

Veaonir

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA 00X/20XX

En el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, de la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo, invita a las
personas interesadas del concurso de méritos para optar a los siguientes cargos:

DIRECCION
REF VACANTES CARGO REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMINCA EXPERIENCIA
OBJETIVO DEL PUESTO CONOCIMIENTOS
REF VACANTES CARGO REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMINCA EXPERIENCIA
OBJETIVO DEL PUESTO CONOCIMIENTOS
REF VACANTES CARGO REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMINCA EXPERIENCIA
OBJETIVO DEL PUESTO CONOCIMIENTOS

INSTRUCCIONES PARA LA POSTULACION: Los postulantes deberan llenar el Formulario Unico de Postulacién
de la OTN-PB y presentarlo debidamente llenado a maquina o manual con letra de imprenta legible, con los
respaldos correspondientes en fotocopia simple y entregarlo en sobre cerrado con el rotulo de la Convocatoria
Publica correspondiente en secretaria de la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo, en la Av.
Jaime Paz Zamora N2 E-2750 hasta el dia a horas..........c......... No se consideran postulaciones que no estén
realizadas en el Formulario Unico de Postulaciones de la OTN-PB.

Tarija, de de




Por favor con letra tipo imprenta la informaciénn que se solicita en el presente formulario (SOLAMENTE SE PODRA POSTULAR A UN CARGO)

FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2 006 |

CURRICULUM VITAE

Ne de Referencia Nombre del Cargo al que postula Ciudad/Pais
| 1. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE l
Apellido Paterno Apellide Materno Nombres N2 de Registro profesional
Fecha de nacimiento Nacionalidad Domicilio Actual Estodo Civil
cl Expedido Ciudad de resisdencia Telefono Domincilio Telefono Celular Sexo E-mail

| | l

2. INFORMACION SOBRE LA INFORMACION ACADEMICA I

2.1 Maximo Nivel Alcanzado |

Nivel Academico

Univesidad / Institucién

Nombre del Programa de estudos (carrera)

7

2.2 Descripcion Formacion Academica I

Fotografia a color
4x4

Nivel doctorado (D) y/o Maestria (M) colocar en el cuadro la inicial correspondiente

Desde Hasta Titulo Obtenido
Nivel Universidad-Institucion Carrera Grado de Estudio
Mes Afio Mes Afio Egresado Titulado
Nivel de Postgrado
Desde Hasta Titulo Obtenido
Nivel Universidad-Institucion Carrera Grado de Estudio
Mes Afo Mes Afio Egresado Titulado
Nivel de Diplomado y/o Especializacion
Desde Hasta Titulo Obtenido
Nivel Universidad-Institucion Carrera Grado de Estudio
Mes Afio Mes Afio Egresado Titulado




Nivel licenciatura (L) y/o Tecnico Superior (TS) o Medio ™ colocar en el recuadro Ia Inicial Correspondiente

Nivel

Hasta

Mes Afio Mes

Institucion
Afio

Nombre de Programa de Estudio

Titulo Obtenido

Egresado Titulado

l3. CURSOS DE ACTUALIZACION PROFESIONAL (las ,mas importantes en sus area de accién)

_—

13.1‘ Cursos con una duracién mayor a 90 horas relacionados con el cargo al que postula

-

Desde

Hasta

Afio  |Mes

Afio

Universidad-Institucion

Nombre del Curso

Numero de Horas

lES.ZA Cursos con una duracincorta ( 8 a 89 horas) relacionados con el cargo al que postula

Desde |

Hasta

Mes

Afio |Mes

Afio

Universidad-Institucion

Nombre del Curso

Numero de Horas

[4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

|4.1, Experiencia Laboral General

Afios de experiencia laboral en general (numerico) [

]

En este punto se debe mencionar la experiencia de trabajo en orden desendente comenzando con el mas reciente.

Desde

Hasta

Afio  |Mes

Afio

Universidad-Institucion

Puesto al Ingreso a la Empresa-
Institucion

Puesto al salir de la Emprersa-Institucion

Afada filas si es necesario

"_4.2. Experiencia Relacionada

Afios de experiencia laboral en relacionada (numerico) L

En este punto se debe mencionar Ia experiencia de trabajo en orden desendente comenzando con el mas reciente.

Desde

Hasta

Afio  |Mes

Afio

Universidad-Institucion

Puesto al Ingreso a la Empresa-
Institucion

Puesto al salir de la Emprersa-Institucion

Afada filas si es necesario



ld.} Experiencia Especifica

Afios de experiencia laboral Especifica (numerico)

[ ]

En este punto se debe mencionar la experiencia de trabajo en orden desendente comenzando con el mas reciente.

Desde
Afio

Hasta
Afio

Mes Mes

Universidad-Institucion

Puesto al Ingreso a la Empresa-Institucion

Puesto al salir de la
Emprersa-Institucion

Afada filas si es necesario

4.4, Experiencia en Docencia

—

En este punto se debe mencionar la experiencia como Docente.

Duracion del Semestre
Desde

Hasta

Universidad

Semestre

Materia

Titular Suplente

Afiada filas si es necesario

]LCONOCIMIENTO DE COMPUTACION

Duracion del Semestre

Excelente (E)

Bueno (B)

Regular (R)

Malo (M) No Sabe

MS WORD

MS EXEL

MS POWER POINT

MS ACCESS

MS PROJECT

6. IDIOMAS

Idiomas

Escribe

Habla

Lee

Excelente Bien Regular | Ma

Excelente

Bien | Regular Mal

Excelente Bien Regular | Mal

7. RELACIONAMIENTO ¥ PARENTESCO INSTITUCIONAL

Parentesco

Nombre

Apellidos

Cargo

Tipo de Funcionario permanente ,
eventual o consultor




|ELREFERENCIAS PERSONALES

Nombre y Apellido

Empresa-Institucion

Cargo

Telefono (s)

8. INFORMACION SOBRE SALARIO

Pretencion salarial mensual en Bs

j Ultimo salario mensual recibido en Bs

L

ILO. DECLARACION JURADA Y AUTORIZACION DE VERIFICACION DE INFORMACION

Declaro que toda la informacion consignada en el presente formulario es verdadera Y que estoy en condiciones de sustentada con

documentos originales en caso de ser solicitadas o elegido finalista. Asimismo, autorizo a la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y

Bermejo efectuar las verificaciones correspondientes si el caso lo amerita.

A tiempo de presentar y firmar el presente formulario de postulacién, declaro haber tomado conocimiento de la “Técnicas a utilizarse,
factores a considerarse y puntajes minimos a ser alcanzados” y “Cronograma de Ejecucién” del procesos de contratacién para la convocatoria

N2 i, COMO establece el art., 18, parrafo I, inc. b), numeral 2 del Decreto supremo 26115, de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal, por lo que adjunto los mencionados documentos.

Nota: Debe necesariamente marcar una de las dos casillas

ACEPTO S

[ ]

vo [

NOMBRE Y FIRMA




e

&, L FORMULARIO OTN-PB/ADM/ N2 007
2&? i
2ETCABBTEY AN v ;

ACTA DE APERTURA DE POSTULANTES Y LISTADO

Nombre del Puesto Convocado DIA MES ARO
FECHA DE APERTURA
FCHA DE PUBLICACION
FECHA DE CIERRE DE
CONVOCATORIA
Ne TOTAL DE SOBRES RECIBIDOS
TIPO DE CONVOCATORIA NTERNA [ ] EXTERNA L
NOMBRE DEL POSTULANTE
Ne Apellido Paterno Apellido Materno Nombres N2 de hojas Observaciones
1 o
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Para constancia del presente documento, firmamos:

, DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

COORDINADOR ADMMINISTRATIVO

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE




b
-if&:

FECHA DE EMISION DE LA CONVOCATORIA
FECHA DE APERTURA DE SOBRES

CIERRE DE CONVOCATORIA

@
veodESte | FORMULARIO OTN-PB/ADM/ N2 008 ]
SISTEMA DE CALIFICACION PARA SELECCION DE PERSONAL
UNIDAD .. cevterccnerinsserssensssesssssine

i

Ne NOMBRE N2 Ref. N2 Ref. N2 Ref. Observaciones
1 ;
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
Referencias:
NATPN: No adjunta Titulo en Provision Nacional
NATA: No adjunta Titulo Academico
NACV: No Adjunta Respaldos
FT: Fuera de Termino
PAP: Postulé Anteriormente al Puesto
Firma Firma Firma
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FORMULARIO N2 012
INFORME DE RESULTADOS

[ e —
COMITE DE SELECCION

REF: Informe de Resultados Convocatoria N2 XX/20XX
FECHA: Tarija, XX

En cantidad de miembros del Comité de Seleccién designado mediante memorando N2 XXX para |a evaluacién de la convocatoria
publica externa XXXX tenemos a bien informar lo siguiente.

|.- ANTECEDENTES

I.I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratacion de XX personal XX para el cargo de XX

LIl.- AUTORIZACION

En fecha xx de xx de 2017 mediante ...., el Director General Ejecutivo autoriza el inicio de proceso de contratacion correspondiente.
Asimismo, la Unidad de Administrativa autoriza y prepara la convocatoria para la contratacion.

I.IV. PUBLICACIONES REALIZADAS

En fecha xxxx de xx de 2xxx , fue publicada en la Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia y el
periodico .....

I.V. RECEPCION DE SOBRES
De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria hasta horas XX del dia XX, culmino la entrega de postulantes relativas al
proceso publicado en la Gaceta Oficial de convocatorias de Bolivia y el diario XX , mediante Convocatoria Publica Externa XX/ 20XX

, en el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, para el Ministerio de Comunicacién.

Segun el libro de registro correspondiente, se recibieron un total de XX de XX propuestas
pertenecientes a los siguientes proponentes:

N2 PROPONENTE  [FECHA DE RECEf  HORA DE RECEPCION

1
2
3

I.V. APERTURA DE SOBRES

De acuerdo a cronograma establecido en la convocatoria, en fecha XX de XX de XX el Comité de Seleccion del mencionado proceso
dio inicio a la apertura de sobres correspondiente, de acuerdo con el Acta de Reunién de Apertura de Sobres.

Il. SISTEMAS DE EVALUACION



Como es de su conocimiento, el Comité de Seleccion designado por su Autoridad fue conformado en funcién a la siguiente
representacion:

Lic. XXX

Se adjunta la documentacion e informacién valida por el Comité de Seleccion para cada etapa establecida del proceso de seleccién.

Dentro destaca de las etapas desarrolladas, el Comité de Seleccién del Ministerio de Comunicacion, establecié previamente los
parametros a ser considerados en cada fase del proceso de seleccién, mismos que se detallan a continuacion;

ETAPA PUNTAIJE TOTAL
EVALUACION CURRICULAR |SIN PUNTAJE HABILITANTE

PUNTAIE DE PRUEBAS
ESCRITAS A DEFINIER POR EL
EVALUACION TECNICA COMITE DE SELECCION
ENTREVISTA 100%

1ll. PROCESO DE SELECCION
Lista de Postulantes:
a) Evaluacién Curricular ( Sin ponderacién)

APELLIDO APELLIDO PRIMER SEGUNDO
Ne PATERNO MATERNO NOMBRE NOMBRE C.l. OBSERVACION

Wi =

IV. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

Es cuanto tenemos a bien informar para fines consiguientes
Por el Comité de Seleccion:



MBESTERG OF
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FORMULARIO OTN-PB/ADM/ N2 013
ACTA DE ELECCION

En los ambientes de la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y Bermejo, en fecha xx de xx
con la participacién del Comité de Seleccién designado mediante memorando xx, se dio por
finalizado el proceso de contraccion para el cargo de XX, referencia XXX dependiente de la XXX.
(EN CASO DE ADJUDICACION) De acuerdo con la convocatoria para este cargo, se requeria la
contratacion de xx por lo tanto del total de finalistas y de acuerdo a la NB-SAP en su art. 18
paragrafo segundo, inc. d) el Comité de Seleccién pone a consderacién del Director General
Ejecutvio la lista de postulantes con los respectivos puntajes alcanzados una vez que aporbaron
todas las etapas del proceso de seleccidn:

XXX XX Puntos
XXX XX Puntos
XXX XX Puntos

la contratacién de XX por lo tanto del total de postulantes y de acuerdo al informe de Resultados de
fecha xx xx de xx , el Comité de Seleccién recomienda Director General Ejecutvio declarar desierta el
proceso de contratacion CPE N2 XX XX Ref. XXX.

En tal sentido, el Comité de Seleccion remite todos los antecedentes del proceso de reclutamiento y
seleccion a la Méxima Autoridad Ejecutiva, en constancia de la presente acta, firman al pie de la
misma, los integrantes del Comité de Seleccion.

Tarija, xx de xx de 2xxx

Representante de la
Responsable de Recursos Maéxima Autoridad
Unidad Solicitante Humanos Ejecutiva.



“ | FORMULARIO OTN-PB/ADM/Ne 014 ]

EVALUACION DE CONFIRMACION

il

PARA SER LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO

I. DATOS GENERALES

NONBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

CARGO:

DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

NOMBRE SEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

OImImlolo]|®]>

PERIODO DE EVALUACION: De mes: Afio:

A mes:

Afo:

RIABLES

CALIFICACIONES

25

5 7.5

10

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

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

Planificacién organizacién y coordinacion: medida en el que el ocupante del cargo demuestra capacidad para
planificar actividades en funcién a los objetivos institucionales, asigna efectiva y oportunamente responsabilidades,
tareas, recursos y tiempo para lograrlo. Armoniza las actividades con sus dependencias o el equipo de trabajo que
conforma para optimizar el uso de tiempo y recursos.

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

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 constancia con las metas previstas y con la oportunidad esperada.

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

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.

Control y evaluacién: Mediada en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para controlar el uso de recursos,
avance de actividades, logro de resultados y cumplimiento de normas por parte de sus dependientes y tiene
capacidad para efectuar seguimiento y adoptar oportunamente las acciones correlativas que sean necesarias.

10.

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

CALIFICAION FINAL

11l. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

COMENTARIOS DEL EVALUADO




IV. DECISION ADOPTADA

A. RATIFICACION

B. DESTITUCION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DESICION ADOPTADA.

LUGSARNFECHA v DE sammsmrnnshasnama

lefe Inmediato Superior

Director General Ejecutivo

Servidor Publico Evaluado
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FORMULARIO OTN-PB/ADM/ N2 015
INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

DIRECTOR:
UNIDAD:
FECHA:

1 ANTECEDENTES

En cumplimiento a lo etipulado enlas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personas y el
Reglamento Especifico correspondiente, se llevo a cabo el proceso de Evaluacién de Confirmacion de
los servidores publicos del Ministerio de Comunicacién.

1. ALCANCE

La presente Evaluacion de Desempeiio de conformacion se efectud a los siguientes servidores
publicos.

N2 NOMBRE CATEGORIA NIVEL
1 Ejecutivo 4
2 Operativo 6
Il EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion de confirmacién (indicar segin
corresponda) a cada de las Direcciones y Unidades de la Institucién, estos fueron completados de
acuerdo al Instructivo de la Evaluacion de Confirmacion, contando con las firmas pertinentes.

IV.- CALIFICACION

Para realizar la evaluacion, se utilizan variables representativas para cada uno de | os niveles de cargos
especificados en las Normas Basicas de Administracion de Personal.

La calificacion numérica tendra una base convencional de 100 puntos y sera igual a la sumatoria de
las ponderaciones obtenidas en los diferentes factores.
La calificacion numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE CALIFICACION (

Expresado en Puntos) RESULTADO DESICION
De 51a 100 Ratificacion Memorandun de Ratificacion
Igual 0 menor a 50 Destitucion Memorando de Destitucion
V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
Efectuada la evaluacion de los funcionarios de la Unidad/ Direccion de ------- se obtuvo el siguiente
resultado:
NOMBRE DEL PUNTAJE TOTAL OBTENIDO
Ne FUNCIONARIO CARGO UNIDAD (Numeral) DESICION

1
2




VL. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones de Confirmacion de los servidores de las categorias (seglin sea el
caso) se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Por tanto, y una vez autorizada por la Maxima Autoridad Ejecutiva, la Unidad Administrativa efectuara

Jefe Inmediato Superior Coordinador Administrativo Maxima Autoridad Ejecutiva.



U i

MEDIO AMBIENTE Y AGUA _ pro
FORMULARIO OTN-PB/ADM/N¢ 016
MEMORANDUN
RATIFICACION
+  Sefior: (a) OTN-PB/ADM/ N2XX/201X
XXX
Presente.- La Paz, XX de XX de 20XX

De mi consideracidn:

Tengo el agrado de comunicar a usted, que de acuerdo a los resultados de la Evaluacién de
Confirmacion realizada con el objeto de establecer su nivel de desempefio alcanzado durante el

periodo de prueba de tres meses que establece la normativa vigente en materia de Administracion
de Personal en el sector publico, ha sido ratificado (a) en el Puesto de -===-=-=---—--—- dependiente de -

Sin otro particular y deseandole existo en el desempefio eficiente de sus funciones, saludo a usted
atentamente.

Director General Ejecutivo
OTN-PB



@

LTI
MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA

OBJETIVOS

| FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2 017 |

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Gestidn.

il

ALCANCE

Numero de Servidores publicos a evaluar

FACTORES Y FORMATOS A EMPLEAR

En Resumen:

Factor

Sub Factores a Conciderar

Cumplimiento de
Resultados

Contenido del POAI

Capacidad de
Gestidn

Calidad Humana, Comportamiento
Institucional y desarrollo de
actividades continuas

INSTRUMENTO Y FORMATO A EMPLEAR

Los Instrumentos de encuentran disefiados y plasmados en los formatos de los Formularios correspondientes.

PLAZOS

Favor ver cronograma adjunto

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

GESTION

Ne Actividad Responsables |Numero de Dias Fecha de Incio Fecha de Fin Insumo
1

2

3

4

5

6

7

8

Lugar y Fecha:

Coordinador Administrativo

Director General Ejecutivo
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OBIJETIVOS

FORMULARIO OTN-PB/ADM/ N2 019

EVALUACION DE DESEMPERNO

Gestién.

ALCANCE

Nimero de Servidores publicos a evaluar

FACTORES Y FORMATOS A EMPLEAR

En Resumen:

[ ]

Factor

Sub Factores a Corciderar

Cumplimiento de

Resultados

Contenido del POAI

Capacidad de
Gestién

Calidad Humana, Comportamiento
Institucional y desarrollo de
actividades continuas

INSTRUMENTO Y FORMATO A EMPLEAR

Los Instrumentos de encuentran disefiados y plasmados en los formatos de los Formularios correspondientes.

PLAZOS

Favor ver cronograma adjunto

GESTION

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESENPENO

4
[}

Actividad

Responsables

Numero de Dias| Fecha de Incio

Fecha de Fin

Insumo

ol |W N

Lugar y Fecha:

Coordinador Administrativo

Director General Ejecutivo
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FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2 020
INFORME DE EVALUACION

DE:
PARA:
REF.:

FECHA:

Sefior Director:

De acuerdo a procedimiento administrativo en el marco del Sistema de Administracion de
Personal, tengo a bien informar lo siguiente: '

| ANTECEDENTES

Nuestra Entidad bajo las normas y reg ularizacion establecida el xx de xx se... procedio a la
convocatoria Interna/ externa..... ; concluido el proceso de calificacién resolvio incorporar
ala sefiora al cumplir con todos los requisitos establecidos.

1. ANALISIS

Habiendo cumplido con el trabajo que se le fue asiganado durante el tiempo establecido,
en el marco de los objetivos y alcances del trabajo requerido en las fechas sefialadas.

De acuerdo a la evaluacién satisfactoria de cumplimiento en el trabajo asig nado...

Il. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por consiguiente de acuerdo a los expuesto , se concluye y recomienda......

Jefe inmediato Superior Comité de Evaluacidn



FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2 020-1 teen

FORMULARIO DE EVALUACION _

Titulo de Puesto Profesional V Abogado 0 a 40% insuficiente
Calificacion Unidad Administrativa

Partida Realizada por la Autoridad superior 41 a 60% Regular
Fuente de Financiamiento TGN 61 a 80% Bueno
Grado de Cumplimiento Del 10 a 10% Realizada por el personal 81 a 100% Muy Bueno




v GinN

Al e e

FORMULARIO OTN-PB/ADM/ N2 021

MEMORANDUN
Senor: (a) OTN-PB/ADM/ N2XX/201X
XXX
Presente.- La Paz, XX de XX de 20XX

De mi consideracion:

Tengo el agrado de comunicar a usted, que de acuerdo a los resultados de la Evaluacién de
Desempefio su persona a obtenido un puntaje dptimo, por lo que a traves de la presente hacemos

el presente reconomimiento por el trabajo que viene desempefiando en nuestra Entidad. con
bastante eficiencia.....

Sin otro particular y desedndole existo en el desempefio eficiente de sus funciones, saludo a usted
atentamente.

Director General Ejecutivo
OTN-PB
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Mo
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2022
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NOMBRE Y APELLIDO DEL SERVIDOR PUBLICO

l

FUNCION O CARGO DENTRO DE LA ENTIDAD

[

AREA LABORAL A QUE PERTENECE (UNIDAD, AREA, ETC)

L

a) Principales tareas que debe desempefiar ( no mas de cuatro)

BlwWiN]|-

b) Sefiale la (s) principales(es) debilidades en materia de conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes que
usted considera tener para un mejor desempefio en cada una de las tareas claves mencionadas en el punto
anterior.

Profundidad

Avanzado Medio Basico

Para Tarea 1l

Para Tarea 2

Para Tarea 3

Para Tarea 4

CAPACITACION REQUERIDA POR EL SERVIDOR PUBLICO: Definida por prioridad y normativa de Ley
N2
1
2
3
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FORMULARIO OTN-PB/ADM/N® 023

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DE: -----REF: Dtecci6n de Necesidades de capacitacién

De conformidad con los resultados de la deteccién de necesidades de capacitacion, se recomienda
incorporar en el Programa de Capacitacion de | gestion los siguientes eventos, debidamente
priorizados de acuerdo a los requerimientos de la Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilcomayo y
Bermejo.

EVENTOS GENERICOS

TEMAS DESTINATARI(TIEMPO PRIORIDAD

nis|lw|n|e

EVENTOS ESPECIFICOS
TEMAS DESTINATARI{TIEMPO PRIORIDAD

niplwWiN|EL
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oo BB Fevran FORMULARIO OTN-PB/ADM/N¢ 024 | —

PROGRAMA DE CAPACITACION

Objetivos: Mencionar resultados que se esperan del programa de Capacitacién en sus conjunto, al
finalizar la gestion.........c..ccoccvvnnen,

Objetivo del . . . Tecnicas o Instrucciones -
Evento o curso e Destinatarios Contenidos i " Duracién Costo
Aprendizaje Instrumientos Facilitadores
TOTALES
Responsable del Programa COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Coordinador Administrativo



FORMULARIO OTN-PB/ADM/N2 025
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR BECAS Y PASANTIAS

PROGRAMA DE BECAS PARA LA OFICINA TECNICA NACIONAL DE LOS RIOS PILCOMAYO Y BERMEJO

La Oficina Técnica Nacional de los Rios Pilocmayo y Bermejo a traves del Area de Recursos Humanos, contem plara
becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, conforme disposiciones reglamentarias
correspondientes, a este efecto debera:

a) Informarse sobre Becas con temas relacionados a las diferentes areas de interes para la Oficina Tecnica Nacional
de los Rios Pilcomayo y Bermejo.

b) Difundir las ofertas, seleccionar y patocinasr postulantes a una beca, segtin normativa vigente.

¢) Suscribir un compromiso que contemple la obligatoriedad de la permanencia en la Oficina Técnica Nacional de
los Rios Pilcomayo y Bermejo, donde se duplique el periodo de duracién a programarse durante el primer dia de
su inocrporacion al trabajo, en caso de imcumplimiento al compromiso asumido, el servidor publico debera
devolver el total de los haberes percibidos y los gastps en los que incurra la OTN-PB, debiendo actualizar la
infomacion en cada servidor con potencial bancario.

d) Declaratoria en comision del servidor beneficiario, mediante Resolucién Administrativa, asegurandoel goce de
haberes y otros beneficios imputables por el tiempo que dure la beca.
Pasantias.

Con el proposito de preparar futuros servidores publicos en las diferentes areas de la actividad de la OTN-PB,
enbase a convenios de cooperacion interinstitucional, se podran admitir pasantias de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento Interno de Pasantia.

Nota.- Este Procedimiento estara sujeto al Reglamento Interno de Personal Vigente.
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|. Datos Generales

FORMULARIO N2 026

FICHA DE PERSONAL

ind

NOMBIES.....cvieitieeiee oo es oo

Apellido Paterno

Apellido Materno.........
Fecha de Nacimiento.......
Estado Civil.......ccoveveveen.

DOMICHIO.ct vttt et

Edad............
Correo ElectrOniCo....ouvecveieeceeereee e

Afo de Ingreso a la OTN-PB

Referencias personales..............ooooeeevvvvennnnn,

Il. Formacion Profesional

NIVEL DE FORMACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O

UNIVERSIDAD
NIVEL TECNICO
NIVEL LICENCIATURA
NIVEL MAESTRIA
NIVEL DOCTORADO
lIl. Experiencia Laboral
Denominacion del
Puesto TIEMPO DE TRABAJO EN EL PUESTO
Ne DE ANOS Ne DE ANOS DE: HASTA:
IV. Resultados de sus Evaluaciones de Desempefio
DeEnominicion del Calificacion Obtenida
Puesto
EXCELENTE BUENO SUFICIENTE EN OBSERVACION
V. Datos Laborales.
Marca con una X las obtenidas
SEGURO - DECLARACION
0 0 AR ICADOS
Ne NIT Ne AFP SAEBIEE NUA 0S CALIF 0 JURADA

Nota. Los puntos referente a personas Depencientes (Esposas (0) Hijos Seguros de Vida, Cuentas bancarias, etc, se solicitaran el momento de la

evaluacion del potencial Becario)
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