Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacion
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamaching
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 845/2015
La Paz, 9 de noviembre de 2015

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo | del Articulo 12 de 1a Constitucion Politica del Estado, sefala
que el Estado se organiza y estructura su poder publico a través de los Organos
Legislativo, Ejecutivo, Judicial y Electoral. La Organizacion del Estado esta
fundamentada en la independencia, separacion coordinacion y cooperacién de estos
organos.

Que el Paragrafo Il del Articulo 77 de la Constitucién Politica del Estado, sefala
gue el Estado y la sociedad tienen tuicién plena sobre el Sistema Educativo, que
comprende la Educacién Regular, la Alternativa y Especial, y la Educacién Superior de
Formacién Profesional, asimismo, el Paragrafo Ill del mencionado Articulo, establece
que el Sistema Educativo estda compuesto por las instituciones educativas fiscales,
instituciones educativas privadas y de convenio,

Que el Articulo 8 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion
"Avelino Sifiani - Elizardo Pérez", establece la estructura del Sistema Educativo
Plurinacional comprendido por el Subsistema de Educaciéon Regular, el Subsistema de
Educacion Alternativa y Especial y el Subsistema de Educaciéon Superior y Formacién
Profesional

Que el Articulo 76 de la referida Ley sobre la Estructura Administrativa y Gestion
del Sistema Educativo Plurinacional sefiala que la administracion y gestion se organiza
en: a) Nivel Central, b) Nivel Departamental ¢) Nivel Autonémico

Que el Articulo 77 de la cita Ley, sefiala que el Nivel Central de la gestion del
Sistema Educativo Plurinacional estd conformado por las siguientes instancias: 1.
Ministerio de Educacién y sus Viceministerios, como maxima autoridad educativa,
responsable de las Politicas y Estrategias Educativas del Estado Plurinacional y de las
politicas de administracion y gestion educativa y curricular. 2. Entidades
Desconcentradas, de directa dependencia del Ministerio de Educacion.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julioc de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, regula los Sistemas de Administracion y Control de los Recursos del
Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversion Publica

Que el Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Que el punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativo, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 217055 de 20 de mayo de
1897, sefala que el disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos,
aprobados mediante resolucion interna pertinente.

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacién del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece las atribuciones y
obligaciones de las Ministras y Ministros, entre ellas, emitir Resoluciones Ministeriales.
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Que el Articulo 103 del Decreto Supremo antes sefalado, establece fa estructura
jerarquica del Ministerio de Educacién.

Que la Resolucion Suprema N°® 217055 de 20 de mayo de 1997, sefala que el
Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Que la Resoluciéon Ministerial N° 086/2011 de 1 de marzo de 2011, aprueba el
Reglamento Interno de Personal de Ministerio de Educacion.

Que la Resolucion Ministerial N° 402/2010 de 7 de julio de 2010, aprueba los
Manuales de Procesos de los Sistemas: Programacion de Operaciones, Organizacion
. Administrativa, Presupuesto, Administracion de Personal, Administracién de Bienes y
Servicios, Tesoreria, Contabilidad Integrada y de Control Interno Posterior — Auditoria
Interna; asi como el Plan de implantacién de los mencionados Manuales de Procesos y
sus Procedimientos.

Que la Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014, Modifica los
formularios: Sistema de Calificacion para la Seleccion de Personal, Formularic 008, con
Cédigo Interno SAP/DP/RSP/F 006, Formulario de Evaluacién Curricular Final,
Formulario 010 con Cédigo Interno SAP/DP/RSP/F 017; Lista de Finalistas, Formulario
011 con Cédigo Interno SAP/DP/RSP/F 018; Acta de Eleccién, Formulario 013, con
Cédigo Interno SAP/DP/RSP/F 019, del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP), aprobada mediante Resolucion Ministerial N°
933/2013 de 29 de noviembre de 2013.

Que la Resolucién Ministerial N° 972/2014 de 8 de diciembre de 2014, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE — SOA del
Ministerio de Educacion

Que el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N° 0547/2015 de 30 de octubre
de 2015, emitido por el Coordinador de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional,
de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, sefiala que dentro el proceso de
mejoramiento continuo, y de fortalecimiento institucional del Ministerio de Educacion,
que tiene por objeto atender eficazmente los requerimientos, necesidades y expectativas
de los usuarios, se encuentra la necesidad de organizar, optimizar y documentar los
procesos y procedimientos del Sistema de Administracion de Personal, como elementos
esenciales para el mejoramiento continuo de la gestién institucional, debido a que
facilitan la aplicacion de los mecanismos de control interno, en tal sentido, ante la
necesidad de implantar el Sistema de Organizacién Administrativa en el Ministerio de
Educacion, la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, realizo la
actualizacion de los Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de
Personal, mediante ajustes y mejoras en sus operaciones, para este fin se tomé en
cuenta la practica que en la actualidad realizan sus actividades los servidores publicos;
para su operativizacion se consideré el inciso b) del punto 15 de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, el cual, sefiala que se debe contemplar los
siguientes puntos en el Manual de Procesos y Procedimientos: la denominacion y
objetivo del proceso; las Normas de Operacién; la Descripciéon del Proceso y sus
Procedimientos; los respectivos diagramas de flujo y Formularios y otras formas
utilizadas.
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Que el citado Informe Técnico, en su parte conclusiva sefiala que es necesario
realizar los ajustes en el “Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Personal®, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 402/2010 de 7 de julio de 2010,
asimismo, en el marco del punto 15 de la Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa, aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997, el disefio organizacional debe ser formalizado mediante Resolucién interna
pertinente; por lo tanto, recomienda remitir a la Direccién General de Asuntos Juridicos
los Manuales de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal:
Planificacion de Recursos Humanos; POAI; Dotacién de Personal; Evaluacién del
Desemperio Laboral, Movilidad de Personal;, Capacitacion de Personal; Registro de la
Informacion; Registro de Permisos Particulares y Comisiones Locales Registro y
Control; Registro de Vacaciones, Designacion de Interino; Elaboracién Planilla de
Sueldos; Registro Comisién de Viajes, para su correspondiente aprobacion.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 1858/2015 de fecha 9 de noviembre de 2015,
emitido por el Profesional V en Analisis Juridico, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, en mérito a la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la
Educacién "Avelino Sifani - Elizardo Pérez", y las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20
de mayo de 1997, sugiere la emisién de la Resolucién Ministerial que apruebe los
Manuales de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal:
Planificacién de Recursos Humanos; Programacion Operativa Anual Individual; Dotacién
de Personal;, Evaluacion del Desempefo Laboral, Movilidad de Personal; Capacitacion
de Personal, Registro de la Informacion;, Registro de Permisos Particulares y
Comisiones Locales Registro y Control; Registro de Vacaciones, Designaciéon de
Interino; Elaboracion Planilla de Sueldos; Registro Comisién de Viajes, por encontrarse
la solicitud sustentada y justificada en el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N°
0547/2015 de 30 de octubre de 2015, emitido por la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional, dependiente de Ila Direccion General de Asuntos
Administrativo, por no contravenir ninguna norma en actual vigencia.

POR TANTO:

El Sefor Ministro de Educacién en uso de las atribuciones conferidas por el

‘Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009;

" RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar los siguientes Manuales de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal:

Planificacién de Recursos Humanos.
Programacién Operativa Anual Individual.
Dotacién de Personal.

Evaluacién Desempeno Laboral.
Movilidad de Personal.

Capacitacién de Personal.

Registro de la Informacion.

Registro de Permisos Particulares y Comisiones Locales.
. Registro y Control de Personal.

10. Registro de Vacaciones.

11. Designacion de Interino.

12.Elaboracién Planilla de Sueldos.

CONOGTA WM
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13. Registro de Comision de Viajes.
Que en Anexos, constituyen parte integrante de la Presente Resoluciéon Ministerial.

Articulo 2.- {ABROGATORIA). Abrogar la Resolucion Ministerial N° 402/2010 de 7
de julio de 2010, que aprueba los Manuales de Procesos de los Sistemas: Programacion
de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de Personal,
Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria, Contabilidad Integrada y de Control
Interno Posterior — Auditoria Interna; asi como el Plan de implantacion de los
mencionados Manuales de Procesos y sus Procedimientos.

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos
Administratives, a través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
v Organizacional, queda encargada del cumplimiento, implementacién y difusién de la
g pre:nte Resolucién Ministerial.

Registrese, comuniquese y cumplase
(}
vr -/ @
Pernindes “
' ifar Z
Lic. Roberto\van gu
MNISTRO DE EDUCAC
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

\

/

OBJETIVOS DEL PROCESO

Establecer los procedimientos para efectuar la planificacion de los .ecursos
humanos del Ministerio de Educacion, contratados bajo el regimen de la Ley 2027
y el D.S. 26115.

PROCEDIMIENTOS

A. Cuantificacidén de la Demanda SAP- 01/01
B. Analisis de la Oferta Interna de Personal SAP - 01/02
C. Formulacién del Plan de Personal SAP — 01/03

USUARIOS

Son Usuarios Internos todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Areas y Unidades Organizacionales.

B. Direccién General de Asuntos Administrativos.

C. Despacho del Ministro de Educacién

PROCEDIMIENTO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA - SAP 01/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normac< Basicas [z

del Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 0u86/2011 de 01 de marzo de 2071
“Aprobacion Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucién Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal”.

B. INGUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Planificacién Operativa Anual
2. Presupuesto asignado

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Cuantificacién de la Demanda de Personal
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por
cuantificar la demanda de personal y emitir el Informe de
Cuantificacion de la Demanda de Personal.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al realizarse una sola vez al ano la cuantificacién de la demanda de
personal no son aplicables las férmulas para medir anualmente los
indicadores de eficacia y eficiencia al procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Anadlisis de la “Cuantificacién de la
Profesional en Deman.da y de Personal” y
Dotacién de determunacuon de la carga de
1 Personal trabajo por puesto, en funcién de
la programacién Operativa Anual
del Ministerio
Profesional en | * Realiza el anélisis de las Inform_e_ ,f’e
Dotacion de demandas Qe personal de las Cuantificacién |
2 Personal Areas organizacionales de la
e Elabora el Informe de Demanda
Cuantificacion de la Demanda. |
R Jefe Unidad de |Revisa el Informe de
JSIE AN 3 Recursos Cuantificacion de la Demanda, si
N 3 Y Humanos no existen observaciones da su
S 2 (Control) V.B. y continGa con el proceso.
\“?"'3;_3‘-*;:. Ujier de Entrega los documentos a la
- 4 Recursos Direccion General de Asuntos
Humanos y D.O. | Administrativos. para su V°B°
. Revisa el Informe de :
Dlrggtzrsfn?cn)gral Cuantificapién de ia Deman_da, Si
5 Administrativos | existen cbservaciones, @‘
(Control) procede a su VB y devuelve la ;
documentacién a la URRHHDO. | :
Profesional en |Recibe el Informe aprobado vy |
| 6 Dotacion de envia al Despacho del Ministro de :
L Personal Educacion. ] |
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Ujier de Entrega el informe en el Despacho
7 Recursos del Ministro
Humanos y D.O. S
Recibe y aprueba el informe de
Ministro de C_uantifica_lcién de la Dem_anda,
8 Educacion sino existen observ_a,cmnes,
(Control) instruye la devolucupn de
antecedentes a la Unidad de
| Recursos Humanos y D.O.
Secretaria | Registra y envia el Informe de-
Despacho Cuantificacién de la Demanda a la .
9 Ministro de Unidad de Recursos Humanos vy.
Educacion D.0.
Ujier de Registra y entrega el informe -
10 Recursos aprobado al Jefe de la URRHHDO
Humanos y D.O.
. Recibe el Informe aprobado de
Jef;iﬁ'gsii de la Cuantificacion Fje la
11 Humanos y D.O Demanda y Remite al
o Profesional en Dotacién de
Personal.
Profesional en | Recibe el Informe aprobado y lo
12 Dotacién de archiva temporalmente hasta el
Personal momento de su procesamiento.

G. FORMULARIOS

1. No se cuenta

H. CONTROLES INTERNOS

(=)

BRI

R

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y D.O.
2. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargo del Director General

de Asuntos Administrativos.
3. Tarea N° 8: Control de Procesamiento a cargo del Ministro de
Educacion.
I. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 01/01
correspondiente al procedimiento.
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VI. PROCEDIMIENTO DE OFERTA INTERNA DE PERSONAL — SAP 01/02
A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacion Maodificatoria del Reglamento Interno de Personal”

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Ficha de Personal e Inventario de Personal
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informaciéon que establece la adecuacion persona — puesto.
2. Determinacién de la oferta interna de personal.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por efectuar
cada afio, la inventariacion de los recursos humanos del Ministerio y
establecer la oferta interna del personal existente.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al realizarse una sola vez al afo el andlisis de la oferta interna de
personal no son aplicables las féormulas para medir anualmente los
indicadores de eficacia y eficiencia del procedimiento.

| F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L
3 N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUNMENTO
- e Realiza el andlisis de las
| caracteristicas personales,
i . educativas, laborales y
| Ptr)cggsri%nnaldgn potencialidades de cada
1 servidor publico.
Personal
 Elabora el Informe de

Resultados vy entrega el
Informe al Jefe de Recursos !
Humanos y D.O. para su V°B°

| 2 | Jefe Unidad de [Revisa el Informe de Resultados vy |

3. Resolucién Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
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Recursos da su Visto Bueno, si no existen
Humanos y D.Q. | observaciones, Instruye su
(Control) remisién a la Direccion General de T
Asuntos Administrativos para V°B° [
del informe i
Ujier de [Entrega los documentos a la i
3 Recursos Direccion General de Asuntos
Humanos y D.O. | Administrativos.
Recibe y revisa el informe de
Director General [Resultados la Oferta Interna de
4 de Asuntos Personal, Si no tiene
Administrativos |observaciones procede a su V°B°
(Control) y devuelve antecedentes a la|
URRHHDO. - o
Profesional en |Recibe el Informe aprobado vy
5 Dotacién de envia al Despacho del Ministro de
Personal Educacion.
e Recibe y aprueba el Informe de
Ministro de Resultados de la Oferta Interna
. de Personal.
6 Educacion
(Control) « Devuelve los antecedentes a la
Unidad de Recursos Humanos
y D.O. ‘
Secretaria Remite el Informe aprobado a la
7 Despacho Unidad de Recursos Humanos y
Ministro D.O.
Ujier de Recibe, registra y remite la
8 Recursos documentacion al Jefe de la
Humanos y D.O. |URRHHyDO
N 1
& ,  Recibe el Informe  de’ i
| Jefe Unidad de Resultados de la Oferta interna o7
Y9 Recursos de Personal (5’
= A . 9
1 Humanos y D.O. e Remite al Profesional en ‘-’g,-,o-'
| Dotacién de Personal. '
Profesional en |Recibe el Informe de Resultados
Dotacién de de la Oferta Interna de Personal y
10 ) i
Personal lo mantiene pendiente hasta el ;
momento de su procesamiento. /l
G. FORMULARIOS
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1. No se cuenta con formularios

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamientc a cargo del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos y D.O.

2. Tarea N° 4: Control Gerencial a cargo del Director General de
Asuntos Administrativos '

3. Tarea N° 6: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacién,

I. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 01/02
correspondiente al procedimiento.
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VIl. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL SAP - 01/03.
A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacién Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administrac'dn de
Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Cuantificacion de la Demanda de Personal
2. Andalisis de la Oferta Interna de Personal.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por elaborar el
Plan de Personal y disenar estrategias orientadas a incentivar la
promocion vertical de funcionarios.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al realizarse una sola vez al ano el proceso de formulacion del Plan
de Personal no son aplicables las formulas para medir anualmente

los indicadores de eficacia y eficiencia del procedimiento. o T
(<3
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T 9: L%
~, 2, ,
: ‘a_%jn\‘.
INSTRUMENTO |
N° { RESPONSABLE TAREAS GENERADO '
 Realiza el analisis comparativo [- Formulario
de la Cuantificacion de la SAP-01-03
Profesional en Demanda de Personal y de la Pian de
] Dotacion de Oferta interna de Personal. Personal
Personal ¢ Elabora el Plan de Personal.
o Entrega el Plan de Personal al
Jefe de Recursos Humanos y
D.O.
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G.

H.

FORMULARIO

1. Formulario SAP-01-03 “Plan de Personal”

CONTROLES INTERNOS

Recibe y revisa el Plan de
Jefe Unidad de |Personal, Si no tiene
5 Recursos observaciones, procede V°B° e
Humanos y D.O. |instruye su remision a la Direccion
(Control) General de Asuntos
Administrativos para su V°B°
Ujier de Entrega el Plan de Personal a la
3 Recursos Direccion General de Asuntos
Humanos y D.O. | Administrativos.
Director General |Recibe y revisa el Plan de )
a de Asuntos Personal S no tiene )
Administrativos |observaciones, procede a su V°B° <
(Control) y devuelve a la URRHHDO.
Profesional en |Recibe el Informe aprobado vy
5 Dotacion de envia al Despacho del Ministro de
Personal Educacion.
Recibe y revisa el Plan de
Personal, si no tiene
Ministro de observaciones procede a su
6 Educacién aprobacién e instruye su remision
(Control) a la Unidad de Recursos
Humanos y D.O., para su
ejecucion.
Secretaria Remite el Plan de Personal a la
7 Despacho Unidad de Recursos Humanos y
Ministro D.O..
Ujier de Recibe, registra y remite el plan al
Recursos Profesional en Dotacion de
Humanos y D.O.
Jefe de la Recibe el Plan de Personal, y lo
Unidad de remite al Profesional en Dotacion
Recursos de Personal.
Humanos y D.O.
Profesional en |Recibe el lar  de Personal
10 Dotacidn de aprobado para su ejecucion.
Personal

~ 23]~
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1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de ia
Unidad de Recursos Humanos y D.O.

2. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Director
General de Asuntos Administrativos.

3. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Ministro de
Educacion.

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de fiujo
correspondiente al procedimiento.
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

V.

OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempeno.

PROCEDIMIENTOS
A. Programacién Operativa Anual Individual - SAP 02
USUARIOS

Son Usuarios Internos todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Areas Organizacionales

B. Direccion General de Asuntos Administrativos

C. Direcciéon General de Asuntos Juridicos

PROCEDIMIENTO

A. NORMAS DE OPERACION

N

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas BasncE
del Sistema de Administracién de Personal’. ‘%

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 201H
“Aprobacion Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

F' /

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cuantificacion de la Demanda de Personal y Plan Anual de Personal
Programacioén de Operaciones Anual

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Procesos

Pwh=

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Programacién Operativa Anual Individual y Manual de Puestos.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. Una vez aprobado el Programa de Operaciones Anual de cada ano, la
Unidad de Recursos Humanos y D.0O. es responsable por formular la
Programacion Operativa Anual Individual y estructurar el Manual de
Puestos.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al elaborarse una sola vez el Programa Operativc Anual Individual y el
Manual de Puestos, no son aplicables las férmulas para medir
anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia al procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| N° | RESPONSABLE TAREAS TN O
e Elabora circular a todas las |- Instructivo

areas organizacionales del
Ministerio de Educacion,
comunicando que se procedera

Profesional en . ) iy
al relevamiento de informacion y

Dotacion de

1 "
Personal llenado ‘ del formularlo |
Programacior; Operativa Anual |

individual. ) |

¢ Gestiona la aprobacion de la ;
circular por el Jefe de Recursos
Humanos y D.O.

Jefe Unidad de |Da su visto bueno y firma la

Recursos circular e instruye su distribucion al
2 Humanos y Ujier de Recursos Humanos y D.O.
D.O.
(Control)
Ujier de Distribuye la circular a todas las !
3 Recursos areas organizacionales.
Humanos y
D.O.

Procede  al llenado  del SAP/DP/POAI/
formulario Programacion F 001
Operativa Anual Individual
h ¢ Remite toda la informacién a la
k| Unidad de Recursos Humanos
debidamente firmado.

|
|
| 5 | Profesionalen e Elabora el informe técnico |- Manual de

_ Jefe Area
4  Organizacional
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Dotacion de correspondiente . Puestos .
Personal + Remite para V°B® del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos y
D.0., adjuntc el Manual de !
Puestos. | :
. | Revisa el Manual de Puestos y el i
Jefgel.érsjlgsa;clsde | Informe .Técnico, si no existen i
6 Humanos y observag:joneg procede a su |
D.O apropamqr] e instruye su remision a
(Coﬁtr.ol) la Direccion General de Asuntos :
Administrativos. \r
Director Recibe y revisa el Manual de !
General de Puestos y el Informe Técnico,
7 Asuntos pone su Visto Bueno y devuelve a
Administrativos | la Unidad de Recursos Humanos y
(Control) D.O. '
Profesional en |Recibe documentacién y entrega a
8 Dotacién de | Secretaria del Despacho del
Personal Ministro.
Secretaria Recibe e introduce al Despacho del
9 Despacho Ministro.
Ministro
e Recibe y aprueba el Informe
Ministro de Técnico v el Manual de
s Puestos,
10 Educacion
(Controf) . Deyuelve antecedentes a la
Unidad de Recursos Humanos y
D.O.
Profesional en | Recibe documentacion y entrega al
11 Dotaciéon de | Ujier de la URRHHDO para su 4
Personal entrega al DGAJ.
Secretaria Recibe, registra la documentacién
Direccién y la introduce al Despacho del
12 General de Director General de Asuntos
Asuntos Juridicos.
Juridicos
Director Recibe el ftramite y deriva la
13 General de documentacion al Jefe de Anélisis
Asuntos Juridico.
Juridicos
[14 [ Jefe Andlisis [ Recibe el tramite y deriva la |
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Juridico documentacion al Profesional
Abogado en Analisis. » 7
e Recibe el Manual de Puestos y |- Informe Legal
el Informe Técnico. - Proyecto’ de
| : e Emite Informe Legal y proyecta Resolucion
! i5 PA%fgs;)dnoal la Resolucién Administrativa de Administrativa
9 aprobacién del Manual de
Puestos. ]

» Remite Informe y Resolucion al
Jefe de Unidad de Analisis. ||

Revisa y aprueba el Informe Legal
y Resolucion. y remite a la

Jefe de Andlisis

16 (‘Jéjc::{'r%?) Direccién general de Asuntos: '
Juridicos para su V°B° _
Director + Recepciona, revisa y pone su !
General de veBe al Informe Legal vy ‘
17 Asuntos Resolucion respectiva. ;
Juridicos « Remite a la DGAAA para la i
(Control) firma respectiva. , ,
Director Firma la Resolucion Administrativa
General de y remite los antecedentes a la
18 Asuntos Direccion General de Asuntos

Administrativos |Juridicos.

e Registra la documentacion vy

Direccié . iy
Genezacrgloge gestiona la numeracion de la
ASuntos Resolucion Administrativa.
Juridicos » Remite los antecedentes al

Archivo Central.

Recibe un ejemplar de |la

Jefe Unidad de Resolucion  Administrativa que

H?J?:\::rruioss aprueba el Manual de Puestos. l
Al y Remite la Resolucién [

Administrativa al Profesional en
Dotacion de Personal.

G. FORMULARIOS

1. Formulario SAP/DP/POAI/FO01  “Programa  Operativo  Anual
Individual”




IIIIISTEGID DE

educacion

s maan 1 I

CODIGO
MANUAL DE PROCESOS PAG.| DE

SAP 02

H.

CONTROLES INTERNOS

Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Ia Unidad
de Recursos Humanos y D.O.

Tarea N° 6; Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unldad
de Recursos Humanos y D.O..

Tarea N° 7: Control Gerencial a cargo del Director General de
Asuntos Administrativos.

Tarea N° 10 Control de Procesamiento a cargo del Ministro de
Educacion.

Tarea N° 16: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Analisis
Juridico.

Tarea N° 17: Control Gerencial a cargo del Director General de
Asuntos Juridicos.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP
correspondiente al procedimiento.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| DENOMINACION DEL PUESTO:
CODIGO:  .ovevreree
CATEGORIA: ..o
| NOMBRE FUNCIONAL: NIVEL: e,
| UNIDAD ORGANIZACIONAL: | JEFE INMEDIATO SUPERIOR :
| SUPERVISA A: | JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

1I. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

[ A

OBJETIVO DEL PUESTO.

| B.

FUNCIONES GENERALES.

BwN

. Ctras funciones asignadas por el inmediato superior.

[ C. NORMAS A CUMPLIR _

Tener conocimiento sobre la organizacion y'afconces de oquefla—ribr}hafha o criterios técnicos que
posibiliten su ejercicio eficiente y eficaz como funcionario publico en ef ME:

s Ley 1178 - SAFCQ, De Administracion y Control Gubernamental.

» ley 2027, Del Estatuto del Funcionario PUblico,

+ Decreto Supremo 23318 - A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica.
» Proyecto de Ley Educativa - Avelino Siflani y Elizardo Pérez

+ Toda disposicidn regiomentaria v/o normativa de cardcter institucional,

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

« Ofras relacionadas al cargo que desempefa

D.

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE PRECISAN PARA
DESEMPENAR ESTE PUESTO,

| Expresar en tode accidn laboral y profesional, como principio de auto-reafizacion o desarrolio personal:

Empatic

Trabagjo en equipo
Responsabilidad
Honestidad
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I

E.
INSTITUCION QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES VARIOS A LA

Educacion:

= Responsabilidad por las acciones que se realiza
» Cordidlidad en la atencién al publico
s Disposicidn al Didlogo

Transmitir y reflejaor a sus companeros de frabagje v a todo visitante circunstancial al Ministerio de

[ F.  RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
{Cite los nombres de los cargos y/o puestos
con los que Interactia para el desarrollo de

INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que Interactoa paro el
desarrcllo de funciones y logro de resulfados)

funcicnes y logro de resultados)

lil. DESCRIPCION DISCIPLINAR Y LABORAL

| G. FORMACION ACADEMICA

Ser profesional con fitulo de:

[ H. FORMACION ADICIONAL (CURSOS, SEMINARIOS, Y OTROS)
Haber cursado:

e

- } EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL GENERAL REQUERIDAS PARA CUBRIR LOS REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO.

Tenery demostrar:

). EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL ESPECIFICA REQUERIDAS PARA CUBRIR LOS REQUERIMIENTCS
DEL PUESTO.

Tenery demostrair:

~a3-
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IV, RESULTADOS ESPECIFICOS

IMPORTANCIA

RESULTADOS ASIGNADS SOBRE
. . . - . a . (]
Citar, en orden de importancia, 1os resultados que deberan cumplic expresados en 1érminos
de funciones, especificando iambién la calidad que deben reunir ios mismos segun su RESUI‘TA.DOS
importancia. Asignar a fodos los resultados un porcentaje. La sumatoria de las (La sumatoria de fos
ponderaciones asignadas deberd serigual al 100%. . porcentajes
asignados debe ser
100%)
1.
2.
3.
4,
| TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR - [ 100%

V. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente PROGRAMACION
OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Servidor Pablico, el Jefe Inmediato.

Nombre del Servidor Publico r Firma/Sello
Nombre del Jefe Inmediato Firma/Sello
Superior
I. OBSERVACIONES

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

/2(6.-—
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DOTACION DE PERSONAL

. OBJETIVOS DEL PROCESO

DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA |
A. Establecer los procedimientos para efectuar el reclutamiento, seleccién,
contratacion, induccion y evaluacion de confirmacion del personal del

Ministerio de Educacién. |

|

II. PROCEDIMIENTOS

A. Requerimiento de Personal - SAP 03/01.

B. Reclutamiento de Personal por Convocatoria Publica Interna — SAP
03/02 .

C. Reclutamiento de Personal por Convocatoria Publica Externa - SAP
03/03.

D. Reclutamiento de Personal por Invitacion Directa — SAP 03/04

E. Selecciéon de Personal - SAP 03/05.

F. Contrataciéon de Personal - SAP 03/06.

G. Induccion del Servidor Pablico contratado - SAP 03/07.

H. Evaluacidon de confirmacién - SAP 03/08.

ll. USUARIOS )

Son Usuarios Internos todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion que requieren la contratacion de Recursos Humanos y D.O.

IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Area Organizacional Solicitante

B. Direccion General de Asuntos Administrativos
I~ C. Despacho del Ministro de Educacion

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“‘Aprobacion Modificatoria del Reglamento Interno de Personal” ,

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de

P Personal”.
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B.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitud de personal de las Areas Organizacionales.
SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Personal gestionada por la Unidad de Recursos
Humanos y D.O.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. Las Areas Organizacionales son responsables por formular
oportunamente sus requerimientos de personal.

2. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por
procesar la solicitud conforme las normas y procedimientos
vigentes. '

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de solicitudes de personal gestionadas en el afio

N° de solicitudes de personal presentadas en el afio

2. Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

Costo incurrido en el afo

N° de soilicitudes de personal gestionadas en el afio

- 2-
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Jefe del o |dentifica la existencia de un
1 Area puesto en acefalia a cubrir, Nota de Solicitud
Organizacional e Solicita a la URRHHDO
certificacion del item acéfalo.
Verifica y remite la certificacion | Certificacion de
5 RRRHHyDO de la existencia del [tem |item acéfalo
(Control) acéfalo, si corresponde, a la
Unidad Solicitante. |
Solicita V°B° de la MAE, |
requiriendo cubrir dicha
Jefe del acefalia, mediante nota
Area interna, adjuntando POAI
3 Oraanizacional actualizado vy certificacion del
g item acefalo. Si se trata de una :
invitacion Directa, adjunta la ?
lista corta de invitados, si !
existe. !
e Recepciona, verifica y da su !
oRoY H |
MAE V B ) Si corresponde la i
4 (control) solicitud.
¢ Devuelve documentacion a la
Unidad Solicitante.
+ Recibe la nota interna con V°B°
de la MAE
¢ Elabora nota interna dirigida a -
‘ la . DGAA solicitando o O
J?{e del requerimiento de  personal. 'SBV;\
, rea ¢ e yicoes 2
5 Organizacional Adjunta los siguientes Y %M“, &
g documentos: e
o POAI
e Certificacidn del item Acéfalo
* Nota Interna con V°B° de la
MAE
Secretaria de |a Recibe, registra Y remite la
6 DGAA documentacion al Dlrectgr.Gen_eral
de Asuntos Administrativos |
(DGAA). o
7 | DGAA Recibe, verifica, v si corresponde, | "
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{control) confirma la modalidad de

reclutamiento e instruye a Ia
Unidad de Recursos Humanos y
D.O. el inicio del proceso, via

secretaria.

Ujier de Recibe, registra y remite Ila

Recursos documentacion al Jefe de la
8 Humanos y Unidad de Recursos Humanos y

D.O. DO

Jefe de la Recibe e instruye al Profesional en
9 URRHHDO Dotacidén iniciar el proceso de

(Control) contratacién.

Recibe la documentacion vy
disposieion del Director General de
Asuntos Administrativos:

Profesional en |- Si la solicitud de personal esta
10 Dotacion de aprobada, inicia el proceso de
Personal reclutamiento.

- Si la solicitud de personal no
esta aprobada, por Secretaria
devuelve la solicitud al
solicitante y concluye el tramite.

G. FORMULARIOS

1. POAI actualizado

H. CONTROLES INTERNOS

\ 1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Recursos
Humanos y D.O.
B . Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Ministro de
] Educacion.
3. Tarea N° 7: Control Gerencial cargo del Director General de Asuntos
Administrativos.
4. Tarea N° 9: Control de Procesamiento a cargo de! Jefe de la Unidad’
de Recursos Humanos y D.O. 3
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{. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de fluyjo SAP 03/01
correspondiente al procedimiento.
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VI. PROCEDIMIENTO  DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA - SAP 03/02

NORMAS DE OPERACION

1. Decretoc Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal’.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacion Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resoluciéon Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Personal aprobada.
2. POAI actualizado.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Postulaciones recibidas

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por el
reclutamiento de personal, a través de Convocatorias Publicas -
Internas.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de convocatorias internas concluidas favorablemente

v G
.

N° de convocatorias internas procesadas

2. Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacién de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)
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Costo incurrido en el afo
N° de convocatorias internas concluidas favorablemente
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Aprobada la solicitud de personal, -~ Convocatori
procede a la revision del Informe a Pablica
de Analisis de la Oferta Interna de interna
Personal: - Informe
- Si existe algun funcionario que .
cumpla con los requisitos
solicitados para el puesto, ;
Profesional en elabora el' infor‘me y la ‘
Dotacion de Con\!ocatona Publica Interna, la t
1 Personal cual® debera contener Ia ‘
siguiente informacioén:
a. Objetivos del Cargo
b. Requisitos
c. Etapa de Evaluacion
d. Publicacién de
Resultados
El informe y la Convocatoria
~ Puablica” Interna son entregados al |
Jefe de Recursos Humanos y D.O. |
Revisa y en su caso aprueba el '
Jefe de la Informe  del Profesional en !
Unidad de Dotacion de Personal:
5 Recursos - Remite el Informe y Ila
Humanos y Convocatoria Publica Interna al
| D.O. Director General de Asuntos
(Control) Administrativos, para su
consideracion.
Ujier de Registra y entrega el Informe vy ia
Recursos Convocatoria Publica Interna a la
3 Humanos y Direccidbn General de Asuntos
D.O. Administrativos,
/;/T*“ Director Efectaa la revision de
9‘, 4 General de antecedentes: . ‘
Asuntos - Si_no existen observaciones,
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Administrativos coloca su Visto Bueno al
(Control) Infforme y la Convocatoria
Interna,

- Si - existen observaciones,
devuelve antecedentes a |la
Unidad de Recursos Humanos
y D.O., para que subsane y/o
aclare las mismas.

Ujier de Recibe, registra e introduce Ila
Recursos documentacién al Despacho del
5 Humanosy  Ministro.
D.O.

e Recepciona y aprueba el
informe vy la Convocatoria

Interna, Si no existen
Ministro de observaciones.
6 Educacion e Designa a los miembros del

Comité de Seleccion, y

e Devuelve antecedentes a la
Unidad de Recursos Humanos
y D.O., para su procesamiento.

e Recepcion de la disposicion del - Memorandu
Serior Ministro. m de
Jefe Unidad de |« Instruye al Profesional en nombramient
Recursos Dotdcion de Personal proceda a o Comité de
Humanos y la publicacion de la Seleccion
D.O. Convocatoria y elaboracién del

Memorandum de nombramiento
i del Comité de Seleccidn.

¢ Procede a la publicacion de la
Profesional en Conyocatoria en .Ie_l Mfasa de
o Partes del Ministerio de
Dotacién de .
8 Personal Educacion.
» Elaboracién de los
memorandums de Comité de
Seleccion. (firmado por la MAE)
Ujier de e Entrega los Memorandums de
AR 9 Recursos Comision de Calificacion al L
(Q ; Humanos y personal designado.
\C / D.O. » Recibe y registra las
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postulaciones, verificando que
se presenten en la forma, lugar
y plazo establecido
Entrega toda la documentacion
al Profesional en Dotacion.
Levanta el Acta de Recepcion - Acta de
Profesional en de Documentos. Recepcion
10 Dotaciéon de Procede a la verificacion de la de
Personal documentacion presentada vy Documentos
(Control) convoca al Comité de Seleccion
de Personal.
| Procede a la verificacion de las
: postulaciones presentadas.
| Commsas o verfiea si exster postuiantes
‘ Seleccion de que  no ple
11 P requisitos establecidos,
ersonal . )
(Control) Instruye la reallzac@n de una
Segunda Convocatoria, cuando
los postulantes no han cumplido
los requisitos.
Profesional en |Procede a la Segunda
12 Dotacion de Convocatoria .
Personal R _ 7_|
G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y D.O.

2. Tarea N° 4: Control Gerencial a cargo del
Director General de Asuntos Administrativos.
3. Tarea N° 10: Control de Procesamiento a cargo del

Profesional en Dotacién de Personal.
4. Tarea N°11: Control de Procesamiento a cargo del Comité -de

Seleccién de Personal. /&_
DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 03/02
correspondiente al procedimiento.
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Vil. PROCEDIMIENTO  DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA - SAP 03/03

NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 18 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal’.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacién Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucién Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Personal aprobado.
2. POAI actualizado.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Postulaciones recibidas.
RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por el
reclutamiento de personal, a través de Convocatorias Publicas
Externas. ‘

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las férmulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de convocatorias internas concluidas favorablemente

N° de convocatorias internas procesadas ERY

2. Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

Costo incurrido en el afio

N° de convocatorias internas concluidas favorablemente
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devuelve antecedentes a |la
Unidad de Recursos Humanos
y D.O., para que subsane y/o
aclare las mismas.

MINISTERID OF “ CODIGO
I@dmcacio@z MANUAL DE PROCESOS v s
N SAP 03
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N° 5RESPONSABLE TAREAS GENERADO
¢ Elabora un informe técnico - SAP/DP/RS
dirigido al Ministro. P/ 001 -
« Elabora convocatoria publica Informe
externa (cuando no existen Técnico.
postulantes en la convocatoria - SAP/DP/RS
interna) P/F 005 -
e Remite informe técnico para Convocatori
Profesional en firma del Jefe de URRHHDO, a Publica
] Dotacion de adjuntando la  Convocatoria Externa.
Personal Pdblica Externa, el cual
contiene la siguiente
informacion;
a. Objetivos del Cargo
b. Requisitos
c. Etapa de Evaluacion
d. Publicacion de
Resultados |
Jefe Unidad de |e Revisa y firma el informa ‘
! Recursos técnico dirigido al Ministro. !
n 2 Humanos y . Remite a! Director General de
D.O. Asuntos Administrativos para su
(Control) VveB®,
Ujier de Lleva la documentacion a la
Recursos Direccibn General de Asuntos
3 Humanos y Administrativos, el Informe y la
1. D.O. Convocatoria Publica Externa.
H Efectaa la revision de
N antecedentes:
I - Si no existen observaciones, SR
: coloca su Visto Bueno al S EN
Director Informe la Convocatoria g VB4
General de - y 5 1, 1. 0
4 ASUNtOS Publica Externa, % ot L
.. . _huyf
Administrativos | _ Si existen observaciones
(Control) X

INETYREY
———
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Ujier de Recibe, remite la documentacion al :
5 Recursos Despacho del Ministro.
Humanos y
D.0.y D.O. |
Aprueba el Informe técnico, la
Convocatoria Publica Externa, y
la Nota Interna para Ila |SAP/DP/RSP/F
Ministro de autorizacion de la publicacion. gO?—meité de
s elecciéon
© Educacion - Designa a los miembros del
Comité de Seleccion y devuelve | SAP/DP/RSP/F
antecedentes a la Unidad de |004 — Autorizacion
Recursos Humanos y D.O., |de Publicacién
para su procesamiento.
e Recepciona documentacion y - Solicitud de
disposicion del Sefior Ministro. Publicacion
. de
Jef;:_.ﬂiii de e Envia toda la documentacion al Convocatoria
7 Humanos y Profesional en Dotacion para Externa'
D.O. inicio del proceso de - Memorandu
reclutamiento. m -
— Autorizacién
de
Publicacion
» Recepciona documentacion vy
autorizacion del proceso de
reclutamiento
e Solicita, mediante nota interna
con V°B° de la Jefatura de
URRHHDO, a la Unidad de
Comunicacion Social, la
] publicacion de la Convocatoria
Profesional en (incluyeng‘o el modelo de
Dotacién de Formulario de Pogtulacnén), la e
Personal Gaceta Oficial de £° ‘3:»:-‘
Convocatorias y en un medio TWB
de comunicaciéon escrita de L ey
circulaciéon nacional. e

» Publicacién en la pagina WEB
del Ministerio la Convocatoria
Externa

o Envio de Ila publicacién vy
cronograma del proceso de
reclutamiento a la Direccion

L5
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| General del Servicio Civil.
¢ Envia y distribuye el
© Memorandum de nombramiento
del ©~ Comité de Seleccién
~ ({firmado por la MAE)
[ e Registra y  entrega la
Ujier de documentacién a la Unidad de
Recursos Comunicacion Social y al
9 Humanos y Comité de Seleccion.
D.O. . Entrega los memorandums de
nombramientc al Comite de
Seleccion.
! Unidad de Procede a la publicacion de la
10 Comuni(_:acién Convocatoria Externa.
' Social
e Recibe y registra las | SAP/DP/RSP/F
postulaciones, verificando que [013 — Formulario
Ujier de se presenten en la formulario |de Postulacion
Recursos de postulacién proporcionado
11 Humanos y por el ME, lugar y plazo
D.O. establecido

\

/. ;“Jl'r /‘. K

Sy (Control)

3]

Entrega todas las postulaciones
al Profesional en Dotacion de
Personal.

Profesional en
- Dotacion de
|  Personal

Levanta el Acta de Recepcion
de Documentos.

Verifica los documentos
presentados por los postulantes
mediante consulta escrita o©
telefénica a la entidad emisora
del documento acreditado de
respaldo del Curriculum Vitae.

Convoca al Comité de
Seleccion de Personal para la
evaluacian de las

postulaciones, conforme a
procedimiento especifico.

Acta _
Recepcion
de

de

Documentos

yuu%‘

SICq .
“\@,s P .

W 4

P &
“:;"/

hwn AT

FORMULARIOS

SAP/DP/RSP/ 001 — Informe Técnico.
SAP/DP/RSP/F 005 — Convocatoria Pdblica Externa.
SAP/DP/RSP/F 002 — Comité de Seleccion

SAP/DP/RSP/F 004 — Autorizacion de Publicaciéon

. N
]
ORI

e
2
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5. SAP/DP/RSP/F 013 — Formulario de Postulacion

O
Y .x;,n’J'L,AV’
g et #7

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y D.O..

2. Tarea N° 4: Control Gerencial a cargo del Director General de
Asuntos Administrativos.

3. Tarea N° 12: Control de Procesamiento a cargo del Profesional en
Dotacion de Personal.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 03/03
correspondiente al procedimiento.

~(28-
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SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F GO1

aducacion

ESTADO PLURNACIONAL DE BOLVA g

1 MINISTERIO DE I
!
{ RECLUTAMIENTO Y SELECC!ON DE PERSONAL

INFORME TECNICO

VA L i terie e r e e i veatte et e et r e e s naaarn
Director(a) General de Asuntos Administrativos

DE D ieiiesrisrsrasensraseettessesensenaereeratrntrenessasnasaseasansertens
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
y Desarrcllo Crganizacional

REF. : Convocatoria PUblica ....../...... - Puestos de Carrera
Autorizacién para inicio de proceso y
nombramiento de comité de seleccidn

FECHA: La Paz, ........ de .., de .eeenennen.

De mi mayor consideracién:

En el marco de la normativa vigente de Administracidn de Perscnal en el sector
publico, solicito su autorizacidn para iniciar los procesos de reclutamiento y seleccidn
para cubrir las siguientes acefalias:

Cédigo de No de
Cargo
Referencia vacantes

Direcclény/o Unidad de .........ccoceuveceennens

Direcclén y/o Unidad de ...ccceevveeerriruieennne

< A través de la publicacién de la convocatoria externa:
i

S /...... Requetimiento de personal - Puestos de Carrera l

Asimismo debo indicar, que se debe conformar un comité de seleccion de personal,
el cual definiréd en base o las Normas Bdsicas de Administracién de Personal, los
criterios e instrumentos para llevar adelante los procesos mencionados.

Fara lo anterior, su autoridad debe otorgar su VoBo al presente informe vy designar un

representante para conformar el comite de seleccion, de acuerdo al siguiente
detalle:

e
g: DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 1
UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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MINISTERIO DE t
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL l SAP/DP/RSP/F 001
|

aducacion

ESTADO PLIRWACKNAL DE BOLVA (g

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Cédigo de Representante
referencia Cargo Unidad Sr.(a) Unidad de
solichante | Minisfro{a)| RRHHy DO
Direccién y/o Unidad de..........ccccovevnennen.
Direcciény/o Unldad de .........ccccuvennenee.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

CC. Archivo

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

:l DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Convocatoria Publica....../.......
Requerimiento de Personal - Puestos de carrera

El Ministerio de Educacién, convoca a concurso de méritos y exdmenes de competencia para cubrir el
cargo de:

Cédigo de

PO teireerrrennterertecereenrosantsensasssarannsasannseen
Cargo referencia;

A. OBJETIVO DEL CARGO:

-------------- bEsanenneruend

B. REQUISITOS MINIMOS DE HABILITACION

1. Formacién - con certificacién probatorla (se evaluard en la etapa curricular)-

Académica:

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

----------------------------

--------------------------------------

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

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

C. ETAPAS EVALUACION

1. Evalvacién Curricular
Sélo se realizard la calificacién y ponderacién de la hoja de vida de aquellos postulantes que cumplan
con las instrucciones de postulacion y los requisitos minimos de la convocatoria.

2. Evalvaclén Técnica
Se cdlificard el manejo tedrico y/o practico de:

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

------------------------------------

3. Evaluacion de cualldades personales (entrevista)
. En reunion sostenida con el{los) postulante(s) habilitado(s), se apreciardn las siguientes cualidades:

» |Iniciativa y optimismo.

» Ofros que considere el comité de seleccidn

D. PUBLICACION DE RESULTADOS

Los fechas y resultado de las evaluaciones serdn publicadas en el panel de informaciones de la Unidad
de Recursos Humanos-DO y/o la pagina web de la institucién: www minedu.gob.bo

1de1l
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SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL ! SAP/DP/RSP/F 002
]

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

MEMORANDUM
L0 -
Ministro(a) de Educacién
Representante de la Unidad Solicitante
Representante de la Ministro(a) de Educacién
RepresentantedelaUnldad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional
REF.: Cormnité de seleccion
FECHA: LaPaz, .......c........de ...de ol

De mi consideracion:

En cumplimiento al Art. 18 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y el informe

....ere., autorizado por mi persona, comunico a ustedes que han sido
des:gnados como m|embros del Comité de Seleccion correspondiente a ta Convocatoria Pablica No.
. .. para el o los siguiente(s) cargo(s):

Cédigo de Cargo
Referencia

l I

[ — - — " - T T T T oo o T

Para ello deben enmarcarse en el procedimiento establecido y darle transparencia al proceso.

Con este motivo, saludo a ustedes atentamente.

Cc. :Fila Personal
Archivo

— 194
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MINISTERIO DE
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

ESTADO PLURINACIONAL DE SOLMIA :

NOTA INTERNA
Citewniiiniininienriiinien

A O
Ministro(a) de Educacién

VA 1 e e s r e s s r e e v e o an
Director(a) General de Asuntos Adminisfrafivos

DE L ieitersssrresaseresasrsen ittt anr s s
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
y Desarrollo Organizacional

REF. : Convocatoria Pdblica ...... lovvinns - Puestos de carrera
Autorizacién para publicacién

FECHA: La Paz, ......... de e, de ...

De mi mayor consideracidn:

Aprobado el iINTOMMIE ..vvvriivesesiricrrririrrirenr e rersnseens por su autoridad, y en nombre del
comité de seleccidon conformado para la convocatoria:

..................... Requerimiento de personal - Puestos de Carrera

Solicito la autorizacién que permita publicar dicha convocatoria, de acuerdo al siguiente
detalle:

Medio(s) de publicacién Fecha(s)

Gaceta oficial de convocatorias
{lista de cargos)
Pagina Web del ME
{lista de cargos y requisitos)

-----------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Cc. Archivo
Adjunto modelo de convocatoria...... y — Requermiento de personal - Puestos de Camrera

1de2|
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SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSFP/F 004

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

CONVOCATORIA PUBLICA ......J.....
REQUERIMIENTO DE PERSONAL - PUESTOS DE CARRERA

El Ministerio de Educacién, dando cumplimiento a la Ley No 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Persongl, emite
el siguiente requerimiento de personal,

Cédigo de No de
Referencia Cargo vacantes

Direccién y/o Unidad de .........ccceeeennrenne

Instrucclones para la postulacién

Revisar los requisitos en la pagina web: www.minedu.gob.bo
Lenar y firmar el modelo de hoja de vida de acuerdo a requisitos.
Adjuntar fotocopias simples de los documentos que acreditan la informacién
descrita en la hoja de vida.

. Remitir la informacién citada en sobre cemrado a la casila 31146, hasta el dia
................ de oriirreercrarrenes € corirrennenn.. DAJO €l siguiente rétulo:

Sefores:

Unidad de Recursos Humanos y Desamollo Organizacional
Ministerio de Educacién

Casilla No 3116

Convocatoria PUbliCa NO .....eeecneee

Presente.-

Unidad de Recursos Humanos y DO
La Paz, Bolivia *
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| FORMULARIO DE POSTULACION
| CARGO AL QUE POSTULA [' CODIGO DE REFERENCIA

Senores:
Ministerlo de Educacién

Y it it i e s e r s et et e v e e s s eas s taaar e eearenaet et estartnsranentsnntnrnes CON Cll rvrereirnererreresemsrrsasnrrerser
en & momento de postular a la presente convocatoriq, certifico:

1.- Que los datos declarados en el presente documento son veridicos; por lo cual a simple requerimiento de la
Institucidn, acepto presentar toda la documentacién en original que de fe de ello; asimismo autorizo, si fuese
necesario, investigar y verificar la veracidad de dicha informacion.

De esta manera adjunto a la presente, fotocopias de todos los documentos que acreditan mi postulacién (titulos,
certificados de trabagjo, memorado de designacién, contratos, etc.), los cuales se encuentran en el siguiente order.:

FORMACION ACADEMICA .
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, ETC.

EXPERIENCIA LABORAL

OTROS

2.- No tener {un] miembro {s) de mi familia, hasta el tercer grade de consaguinidad, desempefando cargos y/o
funciones en el Ministeric de Educacidn.

3.- No tener procesos administrativos, penales y civiles en ejecucion o con sentencia ejecutoriada,

Asimismo, de comprobar la falsedad de esta ésta declaracion jurada, acepto todas kas consecuencias legales e
institucionales que se deriven de dicha accidn, considerando que éstas van en prejuicio de la institucién y en contra
del cumplimiento eficiente de sus objetivos

Como muestra de conformidad, firmo al pie de la presente.

1. DATOS PERSONALES:

Ciudad de residencia actual:
T kg _&X_ fos

N E 7
’%T‘e(cci‘bn de domicilio actuat:

S P wa

Teléfono fijo:

Teléfono celular;

Lugar y fecha de nacimiento:

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 1
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2. FORMACION ACADEMICA
(A nivel técnico, licenciatura, diplomado, especialidad, maestria y/o doctorado, si comresponde)

[ Titulo obtenido [ Instituclén | Fecha de titulacién

3. CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, ETC., CERTIFICADOS

Nombre del curso, taller, Institucién Duracion
seminario, conferencia, etc.

4. EXPERIENCIA LABORAL CERTIFICADA (ordenar a partir del frabgjo mas reciente)

Nombre del cargo institucién Fecha de Fecha de Total: aiios,
inicio conclusién meses dias

[ Breve descripcién de las funciones realizadas en el puesto

T e
= . . Nombre del cargo Institucién Fecha de Fechade | Total: anos,
g; N[ Lo 2 inicio conclusién .| meses dias
< - e s P e gt et il e IR
.;) 3 T K H il
% r
— e
.

I Breve descripclén de las funciones realizadas en el puesto

| SUMATORIA total de la experiencia laboral [ en afios, meses y dias) [ I

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 2 !
UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS ¥ DESARROLLO ORGANIZACIONAL i :
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5. OTROS {publicaciones o reconccimientos relacionados con el puesto de trabajo)

[ Descripcién

FIRMA POSTULANTE

Nota: De ser necesario, se pueden anadir mas filas segun su requerimiento.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 3
UNIDAD DE RECURSQOS HUMANOS Y DESARROLLO QRGANIZACIONAL
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VII. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR
INVITACION DIRECTA - SAP 03/04

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacién Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Personal aprobado.

2. POAI actualizado.

3. Confirmacion de la Modalidad de Reclutamiento por Invitacion Directa
por el Director General de Asuntos Administrativos (tarea N° 7 del
procedimiento SAP 03/01)

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Postulaciones recibidas.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por el
reclutamiento de personal, a través de Invitaciones Directas.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de invitaciones directas concluidas con informe favorable

N° de invitaciones directas procesadas

-
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2. Indicador de eficiencia:
(Mide el grado de utilizacién de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)
Costo incurrido en el ano
N° de invitaciones directas conciuidas con informe favorable
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Prepara las invitaciones -~ Invitaciones

Profesional en
Dotacion de
Personal

Jefe Unidad de

correspondientes y las entrega al
Jefe de Recursos Humanos y D.O.
(previa”® autorizacion del senor
Ministro)

Revisa las invitaciones respecto a
la lista corta remitida por el area
organizacional solicitante:

- Si no existen observaciones,

Recursos firma la invitacion
2 Humanos y - Si _ existen observaciones,
D.O. devuelve las invitaciones al
(Control) Profesional en Dotacién de
Personal para que se efectden _
las correcciones o aclaraciones o
que correspondan.
Ujier de Registra y remite las invitaciones a
Recursos los destinatarios.
Humanos y “
i D.O.
i
Ujier de Recible Yy .r.egistra las
ReCUrsos postulaciones, verificando que se
4 Humanas y presenten en la forma, lugar y
D.O plazo gstablecudo y las en.tregas afl
o Profesional en Dotacién de
{Control)
Personal.
Profesional en |e Levanta el Acta de Recepcion - Acta ‘de
S Dotacion de de Documentos. Recepcidn
Personal e Procede a la verificacion de los de
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(Control) documentos presentados por Documentos

los postulantes mediante
consulta escrita o telefonica a la
entidad emisora del documento
acreditado de respaldo del
Curriculum Vitae.

¢ Convoca al Comité de
Seleccién de Personal para la
evaluacion de las
postulaciones, conforme a
procedimiento especifico.

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unldad
de Recursos Humanos y D.O.

2. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Ujier de Recursos
Humanos y D.O.

3. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargo del Profesional en
Dotacion de Personal.

I.  DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 03/04
correspondiente al procedimiento.
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IX. PROCEDIMIENTO SELECCION Y EVALUACION DEL PERSONAL -
SAP 03/05

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacién Modificatoria del Reglamento Interno de Personal’

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Postulantes potenciales de todas las modalidades de reclutamiento
de personal.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de Resultados del Comité de Seleccion de Personal
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
1. El Comité de Seleccion es responsable por la adecuada y
correcta seleccion y evaluacion de postulantes y por el Informe de
Resultados de la eyaluacion.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes: b

3
1. Indicador de eficacia: 3
2,

L

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de postulantes seleccionados

N° de informes emitidos por el Comité de Seleccion de Personal

/(
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2. Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

. Costo incurrido en el afio

N° de postulantes seleccionados

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE . TAREAS GENERADO
Procede a la evaluacion de las - SAP/PD/RS
- postulaciones a través de las P/ 006 -
— siguientes etapas: Sistema de
Calificacion
a) Determina el sistema de |- SAP/PD/RS
Calificacion para la seleccion de P/ 007 — Acta
personal. de Apertura de
b) Procede a la apertura de sobres Sobres
mediante acta - SAP/PD/RS/
¢) Evaluacion Curricular F 008 -
Establecer si los postulantes Evaluacién
cumplen o] no con los Curricular
requisitos de formacién, - SAP/DP/RS
Comité de experiencia y otras P/F 009 -
Selecciéon de especificaciones estipuladas en Evaluacion
Personal el POAI. En esta fase no existe Técnica- .
puntaje minimo a alcanzar. Los Solucionario
- postulantes que cumplan con los - SP/DP/RSP/.
requisitos para ocupar el puesto F 10 -
seran habilitados para la Cronograma
siguiente fase. Los postulantes Prueba
que no reunan los requisitos Técnica
seran inhabilitados. - SAP/PD/RS
d) Elaboracién de la prueba P/ o1 —
técnica (elaboracién de Evaluzslcic')n;.s;‘v‘L
preguntas y respuestas) en Técnica
coordinaciéon con la unidad ;

solicitante para establecer si los
postulantes habilitados en la
evaluacién curricular tienen los

-
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conocimientos y experiencia
necesaria para ocupar el puesto.

e) Elaboracion del cronograma de - SAP/PD/RS
la prueba técnica. P/ 014 -
f) Evaluacidon de Ila capacidad Cronograma
técnica de los postulantes a de
través de un determinado Entrevistas

formulario especifico.

g) Evaluacién de Cualidades

Personales - SAP/PD/RS
- Establecer cronograma de P/ 015 -
entrevistas de los postulantes. Evaluacién
- Efectuar la entrevista a los Condiciones
postulantes elegidos, utilizando Personales

el formulario Hoja de Entrevista,
un formulario por entrevistador.

— 1 Elabora el Informe de Resultados - SAP/DP/RS/
: dirigido al Ministro de Educacién F 017 -
con el siguiente contenido minimo: Cuadro Final
a. Nimero vy Ilista total de
postulantes - SAP/DP/RS/
b. Techicas de evaluacion vy F 022 -
Comité de modalidad de calificacion Lista Final
5 Seleccion de |c. Nombres y calificaciones
Personal obtenidas por todos los - SAP/DP/RS/
postulantes F 018 -
d. Lista de los  candidatos Informe de
elegibles en orden decreciente Resultados
g de acuerdo con el puntaje de la
» Vj‘al calificacion obtenida.
1] e. Conclusiones y
- ‘i recomendaciones
e Secretaria de |Recibe, registra e introduce al Informe deé
3 Despacho Despacho del Ministro el Informe Resultados
Ministro de Resultados.
Recepoion del Informe de -
Resultados del Comité de
Ministro de Seleccion de Personal:
4 Educacion - Si no tiene observaciones
(Control) aprueba el Informe de | SAP/DP/RSP/F
Resultados, dispone su | 020 —
publicacion e instruye la |Memorandum de

t"
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remision de los antecedentes a | Designacién
la Unidad de Recursos
Humanos y D.O., ordenando la | SAP/DP/RSP/F
elaboracion del Memorandum |019 — Acta de
de Designacion y el Acta de |Eleccion
Eleccion (Posesidn), de no
interponerse recurso de
revocatoria.

- Si tiene observaciones que
puedan ser subsanadas y/o
aclaradas, instruye la remision
de antecedentes al Comité de
Seleccién de Personal, para su

aclaracion. De no ser
subsanables procede al
rechazo del Informe.
Ujier de Recibe, registra e introduce al
- 5 Recursos Despacho del Jefe de la Unidad de
- Humanos y Recursos Humanos y D.O.

D.O.

Recepciéon de la documentacién

del proceso y disposicion del

Ministro de Educacion:

- Si et Informe de Resultados del
Comité de  Selecciobn de

Personal esta aprobado,
instruye al Profesional en
Dotacion de Personal, la

publicaciobn del Informe de
Resultados y la elaboracién del
Memorandum de Designacion y

Jefe Unidad de Acta’de Eleccién (Posesion), de

Recursos .
no interponerse recurso de
Humanos y ; )
DO revocatoria en el tiempo

establecido.

- Si el Informe de Resultados del
Comité de  Seleccidon de
Personal esta observado,
instruye al Profesional en
Dotdcion de Personal coordine
con el Comité de Seleccion de
Personal la subsanaciéon de las
observaciones efectuadas por
el Ministro.

- Si el Informe de Resultados del
Comité de Seleccion de

-
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Personal esta rechazado, '
instruye al Profesional en '
Dotacion de Personal la |
anulacién del proceso.

Ujier de Registra y entrega la
2 Recursos documentacion al Profesional en
Humanos y Dotacion de Personal.
D.O.

s Procede conforme a la | SAP/DP/RSP/F
instruccion del Jefe de la |020 -
Unidad de Recursos Humanos | Memorandum de

y D.O. Designacién
Profesionalen |e Entrega al Profesional en |
a Dotacién de Planillas el Informe  de |SAP/DP/RSP/F
Personal resultados del Comité de |019—Actade
Evaluacién para la elaboracion | Eleccion
del Memorandum de

designacion y Acta de Eleccién
(Posesion), emitida por el
Ministro de Educacion. |

G. FORMULARIOS

SAP/PD/RSP/F 006 — Sistema de Calificacién
SAP/PD/RSP/F 007 — Acta de Apertura de Sobres
SAP/PD/RS/F 008 — Evaluacion Curricular
SAP/DP/RSP/F 009 — Evaluaciéon Técnica-Solucionario
SP/DP/RSP/F 10 — Cronograma Prueba Técnica
SAP/PD/RSP/F 011 — Evaluacién Técnica
SAP/PD/RSP/F 014 — Cronograma de Entrevistas
SAP/PD/RSP/ 015 — Evaluacién Condiciones Personales
. SAP/DP/RS/F 017 — Cuadro Final

Zi 10. SAP/DP/RS/F 022 — Lista Final

11. SAP/DP/RS/F 018 — Informe de Resultados

12. SAP/DP/RSP/F 019,— Acta de Eleccion (Posesion)
13. SAP/DP/RSP/F 020 — Memorandum de Designacion

CEaNROABN S
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H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 4: Control Gerencial cargo del Ministro de Educacién

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 03/05
correspondiente al procedimiento.
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MINISTERIO DE SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 006

aducacion |

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL i

ESTADG PLURRACIONAL DE 0L (g

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA 'SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA Nro........... R
PUESTOS DE CARRERA

CARGO:

CODIGO DE REFERENCIA:

En la ciudad de La Poz, en fecha......... de v de renennennn. A HS. e, . se reunio el
Comité de Seleccion de Postulantes para la Convocatoria Pdblica ........ F SUUSOT - Puestos de Carrera. del

Ministerio de Educacién, para el cargo de referencia, compuesto por las siguientes personas:

NOMBRE DENOMINACION

............................... Representante de la Unidad Solicitante

.................................... Representante Ministro{a) de Educacidn

..................... Representante Unidad de Recursos Humanos y DO

- Los puntajes para habilitar a los postulantes en cada fase del proceso, se definen de la siguiente manera:

— FORMACION ]
EVALUACION MINIMA OBSERVACIONES { PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION
REQUERIDA
NO NO Evaluacion a cumplimiento de
Evaluacién Curricular CUMPLE CUMPLE HABILITA | | BiLTA | FE@QUisitos m{nimos exigidos en la
convocatoria
EVALUACION PUNTAE PUNTAJE MINIMO PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION

DE APROBACION

Evaluacién de conocimientos

60 pts. 40 pts. tedricos y/o practicos referidos al
cargo de postulacién,
Evaluacién de cudlidades

40 pts. 35 pts. personales. (entrevista
estructuradaq)

TOTAL 100 pts. 75 pts. .

Evaluacion de Capacidad
Técnica

Evaluacién de Cualidades
personales

po Las fechas y resultado de las evaluaciones serdn publicadas en el panel de informaciones de la Unidad de
Re }Jrsos Humanos y Desarrollo Organizacional y/o en la pagina web de la institucion: www.minedu.gob.bo

Firma representante, Unidad Solicitante

Firma representante, Sr(a} Ministro{a) de Educacidn

,,@T\Firma representante, Unidad de Recursos Humanos y DO
@ Ju‘_\!‘.
> N\

J

< T 1de 1
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA :

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 007

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

ACTA DE APERTURA DE SOBRES
CONVOCATORIA PUBLICA Nro. ........../.....
REQUERIMIENTO DE PERSONAL - PUESTOS DE CARRERA

CARGO:
CODIGO DE REFERENCIA:

En la ciudad de La Paz. en fecha ....... de ... de .....neee G HIS, (i se reunid el comité de
seleccidn de postulantes para la Convocatoria PUblica .....c.oovenaeie. - Puestos de Carrera del Ministerio
de Educacion, para el cargo de referencia. El cual estd compuesto por las siguientes personas:

NOMBRE DENOMINACION

............................ Representante de la Unidad Solicitante

...................... Representante Ministro{a) de Educacién

e Represeniante Unidad de Recursos Humanos y DO
Se recibieron ....... sobres con las siguientes postulaciones:
NO NOMBRES Y APELLIDOS CARNET DE IDENTIDAD
1
2
3

Firma representante, Sr{a). Ministro{a} de Educacién

Firma representante, Unidad de Recursos Humanos y DO

1de1|
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I5\MINISTERI E T
‘\ ? E st SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 008
& i L
= aducacion
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA = RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
FORMULARIO DE EVALUACION CURRICULAR
CONVOCATORIA PUBLICA ............ [....
CARGO: ..., CODIGO DE REFERENCIA. ................
FECHA: ....eeiiieieeernvennenn
FORMACION MINIMA REQUERIDA
FORMACION EXPERIENCIA GENERAL E;‘s';i%f;‘:gr
Ne APELLIDOS Y NOMEBRES CARNET DE IDENTIDAD OBSERVACIONES
NO NO NO
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

! HABILITA / NO HABILITA
2

3

REPRESENTANTE UNIDAD REPRESENTANTE MINISTRO(A) DE REPRESENTANTE UNIDAD DE RRHH
Y DO

~ht—
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ESTAD0 PURIACIONL 0E L (g

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL ’ SAP/DP/RSP/F 009

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL '

FORMULARIO DE EVALUACION TECNICA - SOLUCIONARIO
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS CONCEPTUALES Y NORMATIVOS

CONVOCATORIA PUBLICA....cccovreneennnn

PUESTOS DE CARRERA
[oF Y {7 o LSOOV CODIGO DE REFERENCIA :..coocoeveevreenenn
A
e sereirensetmaase e s e e s resr e s e s aerennanre s e reasaesansasenssre s e raasarrronnannannrens [S11¢ 8 2o F SRS

PUNTAJE DE LA PRUEBA:

* Elpuntgje establecido para la prueba de conocimientos técnicos y normativos es de 50.

« Los postulantes que obtengan la nota minima de aprobacion de acuerdo al formuiario de
convalidacién de pruebas, serGn habilitados a la fase de evaluacion de condiciones
personales,

NOTA PARA EL POSTULANTE: Lea detenidamente cada pregunta y marque claramente dentro de las
- casilas de verificacion solamente con boligrafe, de hacerlo con 1apiz la respuesta se anula. Evite los

bomrones,
~’
PUNTALE PUNTAJE
No. CUESTIONARIO ESTABLECIDO | OBTENIDO
Pregunta....
! Respuesta........
Pregunta.... B
2
Respuesta........
Pregunta....
Respusesta........
PUNTAJE TOTAL 50
~ . 3 sgfojé,' COMISION CALIFICADORA
LS
TS

Representante Unidad Solicitante

Representante Ministro(a) de Educacion

Representante Unidad de Recursos Humanos y DO
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVA (i

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

CRONOGRAMA PRUEBA TECNICA
CONVOCATORIA PUBLICA ........l.......
PUESTOS DE CARRERA

CARGO: ....ccrvcerrcrrerrecranrernsreseerens CODIGO DE REFERENCIA:  ......occcerecrireiccnrennanne
LUGAR: ...cccviririiiniicccinian
HORA: ..o s nsesaniscn
FECHA: ..oiieiiirecccvecrmmesennirneen
CARNET DE TELEFONQ FUNCIONARIO QUE LLAMO CONTACTO OBSERVACIONES
IDENTIDAD
]
2
3 . . .
Representante de la Unidad Representante del Ministro{a) de Representante de la Unidad de
Solicltante Educacién RRHHyDOQ.
Bond
Etaborado por Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional en fecha: ...... [« [ - de ..criiiieiinnns

AR
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL l

SAP/DP/RSP/F 011

ESTADO PLURMACIONAL 06 B0MA

FORMULARIO DE EVALUACION TECNICA

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS CONCEPTUALES Y NORMATIVOS
CONVOCATORIA PUBLICA......... [

PUESTOS DE CARRERA

CARGO: ..ot e s s e CODIGO DE REFERENCIA :.........ccceeveeees

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

PUNTAJE DE LA PRUEBA:

Bl puntaje establecido para la prueba de conocimientos técnicos y normativos es de 50.

Los postulantes que obtengan la nota minima de aprobacién de acuerdo al formulorio de

convalidacion de pruebas, serdn habilitados a la fase de evaluacidn de condiciones
- personales.

NOTA PARA EL POSTULANTE: Lea detenidamente cada pregunta y marque claramente dentro de
las casillas de verificacién solamente con boligrafo, de hacerlo con ldpiz fa respuesta se anula.
Evite los botrones.

PUNTAJE PUNTAIE

No. CUESTIONARIO ESTABLECIDO | OBTENIDO

PUNTAJE TOTAL 60

COMISION CALIFICADORA

Representante Unidad Solicitante

Representante Ministro{a) de Educacidn

kgpresentante Unidad de Recursos Humanos y DO
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e
educacion
ESTADO PLURIRACIONAL 0E BOLVIL : RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL
CRONOGRAMA ENTREVISTA
CONVOCATORIA PUBLICA .........I.........
PUESTOS DE CARRERA
CARGO: ...vvereerseernmrareenens CODIGO DE REFERENCIA T ...vvvveerenevesnerresmeneneenes
HORA: ..
FECHA: «.....ooveaca e reeversnnens
No. NOMERE CARNET DE TELEFONO CONTACTO OBSERVACIONES
1
2
Represantante de la Unidad de
Representants de Ia Unidad Solicitante Representante Ministro{a) de Educaclon Recursos Humanos y DO
Ly Elaborado por Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional en FEeha: ..ecweein d2 v 08 i

Q1 -
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MINISTERIO DE
(.: SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 015
eduycacion
£STADO PLU OE BOLIA : RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
FORMULARIO DE EVALUACION DE CONDICIONES PERSONALES (ENTREVISTA)
CONVOCATORIA PUBLICA ............[ .....
PUESTOS DE CARRERA
CARGO: ....covicearn e CODIGO DE REFERENCIA: ..........comvarrraeerronns
Nota Esta evaluacién tiene coma puntaje minimeo de aproBation .............ce.e e emees
cameroe | s fo ot ot ooy
) -
2

Represantante RRHHyDO

Reprasentante del Minlstro{a) de Educacion

Rapresentante Unidad Solicitants

Elaborado por Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional en fecha: ....veiere d8 vecvrannnss de o,

-39 —
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ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA s

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

SAP/DP/RSP/F 017

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

CUADRO DE CALIFICACION FINAL:
CURRICULAR - TECNICA Y CUALIDADES PERSONALES

CARGO cuirrerierisrrrtrreraensssrecssacrssane

LELTPIT P PP e

Los puntajes para habilitar a los postulantes en cada fase del proceso se define como sigue
* Evaluacion Curricular: Cumple/No Cumple - HabilitadevNo Habilitado

* Evaluacion Técnica:  60% , minimo de aprobacion 40

* Evaluacidn de condiciones personales: 40% minimo ce aprobacion 35

CODIGO DE REFERENCIA: ........ccovvvvvnircrmrincrmrennnenns

RESULTADO RESULTADO/
. RESULTADO RESULTADO
POSTULANTE CARNET DE EVALUACION DE PTJE. TOTAL SOBRE 100 |
No. EVALUACION EVALUACION i ELEGIBLE / NO ELEGIBLE
(NOMBRES Y APELLIDOS) IDENTIDAD CURRICULAR TECNICA CUALIDADES (minimo de apn:bacibn

PERSONALES

1

2

Representante Unidad Solicitante Representante Ministro{a) de Educscion Representante Unidad de¢ Recursos Humanos y DO
Elaborado por Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional en facha: ....ee.... o - ORI . [ O

-Q91—
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MINISTERIO DE SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 022

adycacion

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e

LISTA DE FINALISTAS
CONVOCATORIA PUBLICA No. ...........[.....

CARGO  iciiiiiuiiciinisetssisimmamamsamnmsssssossessasmnsansasnssssssssen CODIGO DE REFERENCIA: ............ccooeemirrecrernrnenareen,
RESULTADO |  RESULTADO/
No POSTULANTE CARNET DE RESULTADO EVALUACION DE | PTJE. TOTAL SOBRE 100 OBSERVACIONES
: (NOMBRES Y APELLIDOS) IDENTIDAD EVALUACION TECNICA CUALIDADES {minime de aprobacién
- . PERSONALES PPRPI |
1

2 - - -
Represantante Ministrofa) de Representante Unidad de
Representante Unidad Solicitante Educacion Recursos Humanos y DO

Elaborado por Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional en fecha: ...... SRR [ SO s - T

e WRg N

LY

~ 'ﬁ
.._'_?_S_V af

N



MINISTERIO DE
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 018

educacion - S

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

ESTADO PLURINACIONAL DE 80LVA g

INFORME DE RESULTADOS
04 ] (-1

Al e s s ena e
Ministro{a) de Educacién
VIO 1 et e e e e s e snnas
Director(a) General de Asuntos Administrativos
VIO 1 e e re s e s r e e e n e s
Jefe Unidad de Recursos Humanos y DO
15 3
Representante Unidad Solictante
Representante Ministro(a) de Educacién
Representante Unidad de Recursos Humanos y DO
Comité de seleccién
REF.: Informe ejecutivo Convocatoria PUbICA ...cvvvecvieiiriine
Puestos de carrerg
CédigoRef.....civveecenniiciie,
CArGO — ciriverrrrtininremrrrnsirrirristssesissnivsnes
FECHA: LaPaz, ............ de e A8 e,

Sefior{a) Ministro[a):

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal, mediante el presente damos

a conocer a su autoridad, en forma sucinta, las actividades redlizadas en el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal, para el Cargo de .......cecerrriermrrriisrenieisnsrerissnsanes , con cédigo de referencia
. asi también los procesos, resultados y conclusiones respectivos.

OMEBAM ENTO DEL COMIE DE §§LE§§!Q§ De acuerdo al art. 18 de las Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Personal se nombrd el siguiente comité de seleccion:

Yrqw"mw@w

DENOMINACION

................... Representante Unidad Sclicitante

.................. Representante Sr.[Q) Ministro{a) de Educacién

Representante Unidad de Recursos Humanos y
Descrrolle Organizacional

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

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 1
UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

— 146~




~ [ 69~

MINISTERIO DE
‘:: SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 018
educacion |
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ESTADO PLURNACIONAL DE BOLVA (g \
Mediante memoramdum ............ J O )
CONVOCATORIA PUBLICA N° .,.... Entre €l ....ccceee ¥ €1 evvrnens de errrrrenns de o se difundio en la

Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia la lista de cargos; v en la pdgina WEB del Ministetio de
Educacion los requisitos minimos de postulacion.

TECNICAS DE EVALUACION Y MODALIDAD DE CALIFICACION Segun el acta de convalidacién de pruebas,

se establecieron los siguientes pardmetros de evaluacion:

FORMACION
EVALUACION MINIMA REQUERIDA OBSERYACIONES PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION
NO NO Evaluacién a cumplimiento de
Evaluacién Curricular CUMPLE CUMPLE HABILITA HABILITA requisitos minimos exigidos en Ia
convocatoria
PUNTAJE MINIMO
EVALUACION PUNTAJE DE APROBACION PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION
Evaluacién de conocimientos
Evaiuacion de Capacidad 60 ots 40 ots tedricos y/o practicos referidos al
Técnica P P cargo de postulacion. (Examen
* ascrito)
. . Evoluacion de cualidades
- EL?;:‘;Z:Z? de Cuclidades 40 pts, 35 pts. personales. {entrevistg
P estructurada)
TOTAL 100 pts. 75 pts. -
APERTURA DE SOBRES En fecha...... de.crnrenens de......... se realizd la apertura de.....c.ccveeeeeeen sobres, de
acuerdo al siguiente detalle:
NO NOMBRES Y APELLIDOS CARNET DE IDENTIDAD
1
2
} 3
R o EVALUACION CURRICULAR Culminada la apertura de sobres, se evalud la experiencia, formacion y otros
R & *  meéritos de desarrollo profesional de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos de la
<V ; convocatoria.
T 'EVALgAQIQN TECNICA (Examen_escrito) En fecha....... de......... de......... se llevé a cabo la prueba
3/ (=T o T« TSRO
EVALUACION DE CUALIDADES PERSQONALES (ENTREVISTA) En fecha ............. To 1= N de .eeennen se
realizd |a entrevista Personal ... e s

CUADRO DE CAUFICACION FINAL Con los resultados obtenidos por todos los postulantes, en cada una de
las etapas, se presenta el siguiente cuadro centralizador:

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 2
UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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MINISTERIO DE
" SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 018
educacion
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ESTADO PLURIACIONAL DE BOLVA o |
— RESULTADO (= TRY T S
"o POSTULANTE CARNET DE gm éﬁm EVALUACIONDE | PTJE TOTAL SOBRE 100
: (NOMBRES Y APELLIDGS) oexmoeo | e s CUALIDADES | (mirimo de aprebacién
.y PERSONALES )
1
2 .

FUENTE: Carpeta del Proceso de seleccién
{*}El puntaje minimeo sélo se considera para los postulantes que aprobaron todas las etapas.

CONCLUSION
De los antecedentes del proceso, el siguiente cuadro refleja los resultadoes obtenidos por los postulantes

que aprobaron en todas !as etapas de evaluacion. Por lo tanto, enviamos el listado de aguellos que
obtuvieron mayor puntagje para el cargo de referencia:

EVALUACION | EVALUACION | EVALUACION |PUNTAJE TOTAL
CARNET DE | CURRICULAR TECNICA ENTREVISTA SOBRE
No| NOMBRES Y APELLIDOS | \nenmipaD HABILITADO/NO 100 minlmo 75
HABILITADO | 40 minimo 40 | 40 minimo 35 )

Es cuanto informamos para fines consiguientes.

Cc. Archivo

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

w
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MINISTERIO DE

aducacion

ESTADO PLURNACKNAL DE BOLVMA g

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/OP/RSP/F 019

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

ACTA DE ELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA .....l.....
PUESTOS DE CARRERA

| (o T PP — Ministro{a) de Educacién, designada
mediante Decreto Presidencial NoO. ...ocvveeveeiinaenen. del .veieiennnae de v del afo
......................... , de acuerdo al informe presentado por el Comité de Seleccién para el cargo:
......................... s sesrrssrersrensersssresnenenssnnsensers N [0 QUE CONCigMe a la evaluacién del postulante:
EVALUACION Egg‘:ag:g:g‘ PUNTAJE TOTAL
TECNICA SOBRE
CARNETDE | EVALUACION PERSONALES

No NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIDAD CURRICULAR

40 minimo 40 40 minimo 35 100 minimo 75

O ¢ Apruebo el mismo, e instruyo que

con C.l. seq incorporada al Ministerio de Educacién en el cargo

sefalado, a partir del de del , de acuerdo a memorando adjunto,

para lo cual deben redlizarse los procedimientos de incorporacion respectivos.

O « Noapruebo el mismo e instruyo (en caso de existir recurso administrativo o vicio de
nulidad)

FIRMA
MINISTRO(A) DE EDUCACION
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MINISTERIO DE

educacion

ESTADD PLURNACORAL D€ B0UVA (i

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/RSP/F 020

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

MEMORANDUM
L] ] /- TR
Ministro{a) de Educacion
A:
REF.: Designhacion
FECHA: LaPaz, ............ d& ...cconenn de............
SHA) i

En atencidon a INFORME FINAL DE SELECCION ......cccoceervvneereenenserenenn. COMespondiente
a la Convocatoria PUblica Nro......een/ veveene.. Puestos de Carrera, COdigo..aiiiniinnn —

TGN, comunico a wusted que ha sido designado(d).....ccovevienennnne. rereenreaens
dependiente de ........ooveeviinnnnns rerrenres ... por lo que a partir de la fecha deberd asumir
funciones con cargo al item .................. correspondiente al presupuesto TGN.

A tiempo de desearle éxitos en sus funciones, saludo a usted atentamente.

C.C.. Archivo
File Personol
Unidad de ...........

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE RECURSQOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL )
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SAP 03

A.

X. PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL - SAP 03/06

NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal"”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacion Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resoluciéon Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal”,

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de Resultados del Comité de Evaluacién
SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Memorandum de Nombramiento
2. Acta de Eleccion (Posesion)

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por la
contratacion del nuevo funcionario. '

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficac;a:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de servidores publicos contratados en el afio

N° de items en acefalia al principio del afio

2. Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacién de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

-
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Costo incurrido en el afio
N° de servidores publicos contratados en el afio
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO |
N°® | RESPONSABLE - TAREAS GENERADO
Elabora el Memorandum de |-SAP/DP/RSP/F
Designacion y Acta de Eleccion {020 —
(Posesidn), en 6 ejemplares, y |Memorandum de .
1 Profesional en |entrega a la MAE para su firma, | Designacion
Planillas previa verificacion de la Jefa (e) de
la Unidad de Recursos Humanos y |-Acta de eleccion
DO. (Posesidn) -
“ SAP/DP/RS/F 019
Secretaria de Recibe Documentaciéon vy el
Despacho Memorandum de Designacién y
2 Mir?istro Acta de Eleccidon (Posesion) e
introduce al Despacho de! Ministro
de Educacion.
Recepciona documentacion y firma '
. el Memorandum de Designacion y
3 “él:ijtro.fie Acta de Eleccion (Posesion).
ucacion Inst devolucié la Unidad
(Control) nstruye su devolucién a la Unida
de Recursos Humanos y D.O., via
secretaria.
Uiier de Recibe, entrega antecedentes y el
- Reqursos Memorandum de Designacion vy |
H Acta de Eleccién (Posesion) al
umanos y Profesional en Planill
DO rofesienal en Planillas.

Profesional en
Planillas

Desglosa el Memorandum de
Designacién y Acta de Eleccion
(Posesion):
Original:
contratado.
Copia 1: Archivo de la Unidad de
Recursos Humanos y D.O..

Copia 2: Profesional en Dotacion
de Personal

Conia 3: Planillas

Servidor publico




MINISTERIO OF CéDIGO .
educacion MANUAL DE PROCESOS ng 03!53
P SAP 03

"Procesa el alta del item en la
planilla de sueldos

'Copia 4: Jefe Inmediato Superior
Copia 5: Soporte Usuario |
. Copia 86: Unidad de Administracion, |
para designacion de activos fijos.

G. FORMULARIOS v

1. SAP/DP/RSP/F 020 — Memorandum de Designacion
2. SAP/DP/RS/F 019 - Acta de eleccion (Posesién)

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N°¢ 3: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

w

I. DIAGRAMA DE FLUJO

— En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 03/06
correspondiente al procedimiento.

e Unig,
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SAP 03

A.

Xl. PROCEDIMIENTO DEL INDUCCION DEL SERVIDOR PUBLICO
CONTRATADO SAP - 03/07

NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal”.

1. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacién Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

2. Resolucidon Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacion Institucional y del Puesto.
2. Memorandum de Designacion.
3. Acta de Eleccién (Posesion)

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Nota de Bienvenida

2. Documentacion entregada por el Servidor Publico contratado.

3. Servidor Pablico Integrado (Inducido) al Ministerio de Educacion.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

3. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. y el Jefe Inmediato Superior
del servidor ptblico contratado son responsables de llevar adelante el
proceso de inducciép del nuevo funcionario.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las férmulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de funcionarios inducidos Yo

N° de funcionarios contratados

=

2. Indicador de eficiencia:

— ,j"-—
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(Mide el grado de utilizacién de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

Costo incurrido en el afio

N? de funcionarios inducidos

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e

N° | RESPONSABLE TAREAS N EnERADG.
Elabora la Nota de Bienvenida al — Nota de
personal recién designado, en 3 Bienvenida
ejemplares, solicitando la - Formulario
presentaciébn de Ila siguiente SAP 07-01
documentacién, en un plazo de 5 Ficha de
dias habiles: Personal
- Ficha de Personal

documentada.
. - Fotocopia de Ceédula de
Secretaria de la Identi
Unidad de entidad .
RECUISOS - Fotchpla de Certificado de
1 Humanos y Nacimiento.
D.O - Fotos:opia de Certificado de
e Matrimonio (si corresponde)
- Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas (Contraloria General del
Estado)
_ - Declaracion de Inexistencia de
R Incompatibilidad (Este
NN documento debe ser llenado vy
entregado EN EL DIA).
Entrega la nota al Jefe de
Recursos Humanos y D.O.
Secretaria de la | Prepara un ejemplar del
Unidad de Reglamento Internc de Personal
> Recursos para su entrega al nuevo
Humanos y funcionario.
D.O. :
Jefe Unidad de |Verifica, firma Ila Nota de
3 Recursos Bienvenida y devuelve a la
ol \ Humanos y Secretaria de la Unidad.
g D.O.
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| | (Control) [ i
5 Secretaria de la |Entrega la Nota de Bienvenida vy ]
Unidad de un ejemplar del Reglamento !
4 Recursos Interno de Personal al nuevo !
Humanos y Servidor Publico. '
D.O.
Secretaria de la |Coordina con el Jefe del Area
Unidad de Organizacional, la realizaciéon de la
5 Recursos Sesion de Induccidn.
Humanos y
D.O.
Realiza la sesion de induccion en
coordinacién con el Jefe del
Area: :
- Entrega la Estructura Organica, !
Descripcién de Funciones del
Area  Organizacional vy Ia
Secretaria de la Programacion Operativa Anual
Unidad de Individual.
8 Recursos - Informa sobre el objetivo, mision
Humanos y vision institucional y el detalle
D.O. de sus funciones,
responsabilidades, la normativa
vigente que debe ser de su
conocimiento y senala los
resultados especificos y
continuos que se esperan.
- Pregsenta al nuevo servidor
publico al personal.
Servidor Entrega a la Unidad de Recursos
Publico Humanos y D.O. la informacion
incorporado documentacion solicitada en la
tarea N° 1.
Registro y e Revisa la documentat_:ic')n
Control entregada por el Servidor i
d . Publico contratado, i
e la Unidad de g .
8 RECUISOS . Ver_lfllca que no e_mstan |
Humanos y omisiones en Ie.a’presentamén de
DO la documentacién
(Control) s Apertura carpeta personal del

Servidor Publico.
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e | SAP 03
G. FORMULARIOS

1. Formulario SAP 07-01 Ficha de Personal

w

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y D.O.

2. Tarea N° 8: Control de Procesamiento a cargo de Registro y Control
de la Unidad de Recursos Humanos y D.O.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP -
03/07correspondiente al procedimiento. :

~ 153~



























hd —'l{t‘{"'

MINIBTERIOD DE CODIGO
educacion MANUAL DE PROCESOS ng' 03',53 '
wanmcnxun € SAP 03

Xll. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE CONFIRMACION - SAP 03/08
A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal”. ‘

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacion Modificatoria del Reglamento Interno de Personal’®

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Evaluacion de Confirmacion
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Memorandum de Confirmacién 6 memorandum de agradecimiento de
servicios.

-

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. El Jefe Inmediato Superior del Area Organizacional solicitante es
responsable por elaborar oportunamente la Evaluacidén de
Confirmacion del servidor publico en pericdo de prueba.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia vy
eficiencia del procedimiento son las siguientes: '

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
terminos cuantitativos)

N° de funcionarios evaluados para fines de confirmacion

H H V i XTow
N° de funcionarios contratados g‘"sﬁg,%
B
3V st
2. Indicador de eficiencia: ' % -y

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de
los recursos financjeros)

Costo incurrido en el ano

Wniday
ot orq’-P

3} N° de funcionarios evaluados para fines de confirmacién
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Jefe Inmediato
Superior del
Area
Organizacional

e Procede a la Evaluacion de
Confirmacién (Antes de concluir
el periodo de prueba), aplicando
el procedimiento “Evaluacion
del Desempefio” en todo cuanto
sea pertinente. Para tal efecto
utiliza el Formulario “Evaluacion
de Confirmacion”.

¢ Remite los resultados a la
Unidad de Recursos Humanos y
D.O..

— Formulacioén
014
SAP/DP/EC/
F 001
evaluacion
de
confirmacion

Ujier de Recibe, registra e introduce la
Recursos evaluacién de confirmacién al
2 Humanos y Despacho del Jefe de la Unidad de
D.O. Recursos Humanos y D.O.
Recepciona los Resultados de
Evaluacion:
- S8i se recomienda que el
servidor publico sea confirmado,
instruye a la Secretaria de la
Jefe Unidad de Unidad de Recursos Humanos y
Recursos D.0. que emita el memorandum
3 Humanos y de confirmacién.
D.O. - Si "se recomienda que el
servidor publico no sea
confirmado, instruye a la
Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos y D.O. que
emita el memorandum de
agradecimiento de servicios. |
Recibe_, la evaluacion de !
. confirmacion:
Secretaria de la . .
. - Si se recomienda que el
Unidad de . vt .
servidor publico sea confirmado, ‘ _
Recursos . . O
4 emite el memorandum de
Humanos y . .
DO confirmacion, en 4 ejemplares.
vl - Si se recomienda que el
(Control) . -
servidor publico no sea
confirmado, emite el

~143~
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memorandum de

agradecimiento de servicios, en
4 ejemplares.
Envia a la MAE para su firma,
previa verificacion del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos y

DO.
e Recepciona y firma el
Ministro de Memorandum, si corresponde.
5 Educacion ¢ Instruye su remisién a la Unidad
(Control) de Recursos Humanos y DO,

via secretaria. : ,
Recibe y entrega el Memorandum : !

Ujier de al Servidor Publico Incorporado,
Recursos .
una vez firmado, entrega el
6 Humanos y .
D.O Memorandum al Profesional en

Planitlas. |

Desglosa el Memorandum:
Original; Servidor publico.

Copia 1: Archivo de la Unidad de
Recursos Humanos y D.O.,

Copia 2: Profesional en Dotacion
de Personal |
Copia 3: Planillas
Copia 4: Servicio Civil 1
Si se trata de un memorandum de .
agradecimiento de servicios, !
procesa la baja del item en la '
planilla de sueldos.

‘Remite la  Copia 4  del

Profesional en
7 Planillas

Profesional en Memorandum de Confirmacién al
8 Dotacion Servicio Civil, adjuntando las
] ' carpetas Roja, Amarilla y Verde del
[ Serwdor Publico.
G. FORMULARIOS UTILIZADOS %/

Formulacién 014 SAP/DP/EC/F 001 evaluacion de confirmacion

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos y D.O.
2. Tarea N° &: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educamon
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|, DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 03/08
correspondiente al procedimiento.
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“'"'STER'O_) DE | SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL SAP/DP/ECIF 001
educacion
0P, oo EVALUACION DE LA CONFIRMACION Version 2013

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

EVALUADO

CARGO:

DIRECCION

GRAL/UNIDAD/AREA :

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

SUPERIOR:

PERIODO DE EVALUACION; De mes: . foweuev ... A mes:...ofeiidnn.

INSTRUCTIVO:

1.

El formulario de evaluacion de confirmacidn deberd ser llenado por el Jete Inmediato
Superior y su aplicacién deberd ser efectuada a los tres meses, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

2. Evalle objetivamente a su dependiente, evitando incurrir en los siguientes errores:
Asignar una evaluacion en base solo a antipatias o simpatias.

« Efectuar la evaluacion sdlo en base al comportamiento reciente del
servidor publico, que podrian no ser representativos del desempeno
promedio.

» Distorsionar la evaluacion utilizando valores que denotan un desemperio
promedio que no es real.

» Afectar la evaluaciéon por ideas preconcebidas respecto a raza, religion,
género, ideologia, politica, formacion profesional, etc.

+ Reflejar en la evaluacion imagen de benevolsencia o autoritarismo.

3. La calificacion por cada variable es la siguiente:
VALOR INTERPRETACION
0—25 Insuficiente: Respecto de la variable evaluada, el servidor publico esté por
debajo del minimo esperado en el periodo de confirmacién.
26 — 50 Suficiente: Respecto de la variable evaluada el servidor publico cumple las
expectativas minimas previstas para e! periodo de confirmacion.
Bueno: Respecto de la variable evaluada, el servidor publico demuestra
30-75 | capacidad que permite prever un ejercicio adecuado del cargo.
Muy Bueno: Respecto de la variable evaluada, el servidor publico supera las
76-100 | expectativas previstas para el periodo de confirmacién.
4. Efectie la suma de calificaciones parciales para obtener la calificacién final.
5.

Incorpore comentarios sobre aquellos aspectos que destacan positiva o negativamente
al evaluado. - .

1de4|
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ESTADO PLURINACICHAL DE BOLVA. [

EVALUACION DE LA CONFIRMACION

Version 2013

J

1. APROBADO

2. RECHAZADO

NOTA:
CALIFICACION FINAL = Suma Total Calificaciones Obtenidas = Puntos Obtenidos
11
il. RESULTADOS DE LA EVALUACION: (marcar con una x)
1. INSUFICIENTE (lgual o menor a 60)
2. SUFICIENTE (61 - 75)
3. BUENO (76 - 90)
4. MUY BUENO (91-100)
V. COMENTARIOS:
V. PARTICIPANTES EN LA EVALUACION DE CONFIRMACION
Nombre Cargo Firma
Evaluado:
Jefe Inmediato
Superior:
) »VI. INFORME Y REVISION (A ser Llenado por la Unidad de Recursos Humanos)

“De acuerdo a los resultados obtenido por el Servidor Plblico, ha asimilado la misién, visién, politica
2 }( objetivos institucionales y compromiso con los mismos; en ese sentido, su trabajo, esfuerzo y
dedicacion; son elementos fundamentales para alcanzar los objetivos trazados por la institucion.

Jefe Unidad de
Recursos Humanos y
DO

Nombre

Cargo

Firma

LaPaz, ..cooovviid i
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
EVALUACION DE DESEMPERO LABORAL

OBJETIVOS DEL PROCESO

A Evaluar el aporte de cada funcionario contratado bajo el régimen administrativo de la
Ley 2027, durante el desemperio de sus actividades.

B. Replantear o corregir un comportamiente individual no deseado por el Ministerio de
Educacian. -

C. Dar a cada uno de los funcionarios, informacién precisa sobre como se ve su
desempeno.

PROCEDIMIENTOS

A. Programacién de la Evaluacion de Desempeiio Laboral - SAP 04/01.
B. Ejecucitn de la Evaluacién de Desempefio Laboral - SAP 04/02.

USUARIOS ”

Son Usuarios Internos el personal de todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacién que son objeto de la evaluacion del desempeiio.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Despacho del Ministro de Educacion.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Unidad de Recursos Humanos y Desarroilo Organizacional
Areas Organizacionales

Comité de Evaluacién del Desempefio

nmmoom»

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO - SAP
04/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”.

2. Resolucidon Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 “Aprobacion Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de "Complementacién
al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

4. Resolucion Ministerial N 227/2014 - A de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Disposiciones Legales Internas contenidas en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del Ministerioc de Educacion.

2. Disposiciones Legales Externas contenidas en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.
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C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Programa de Evaluacién del Desempefio
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable por
la elaboracién del Programa de Evaluacion de Desempefio Laboral, incluyendo el
cronograma de actividades, tiempos y metodologia de calificacion.
E. INDICADORES DEL PROQCEDIMIENTO
Al elaborarse una sola vez el Programa de Evaluacién del Desempefio, no son
aplicables las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia al
procedimiento.
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
' Técnico en » Elabora el Programa de Evaluaciéon |- Form. 017 SAP-
Capacitacién del Desempefio, incluyendo el ED-PED-FO0O.
P rgductiva cronograma de actividades, Programa de
1 Evaluacion ge metodologia de calificacion e Informe Evaluacién del
Técnico. Desemperfio

Desempefio

¢ Entrega el Programa e Informe al Jefe
de Recursos Humanos.

Informe Técnico.

Jefe Unidad de
Recursos
Humanos
(Control)

Técnico en
Capacitacion
Productiva y

Evaluacién del

Revisa el Programa de Evaluacion del
Desempefio y el Informe Técnico, si no
tiene observaciones, da su visto bueno e
instruye al técnico en capacitacién su
remision a la Direccion General de
Asuntos Administrativos.

Recibe y entrega la documentacion a la
Direccidén General de Asuntos
Administrativos.

Desempefio
Director General Revisa el Programa de Evaluacién del
de Asuntos Desempefio y el Informe Técnico, si no
Administrativos tiene observaciones, da su visto bueno e
(Control) instruye su devolucion a la URRHHDO
Técnico en Recibe y entrega la documentacion a la

Capacitacion
Productiva y
Evaluacidén del
Desempefio

Ujier de la
URRHHDO

Secretaria

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Registra y entrega la documentacion a la
Direccidn General de Asuntos Juridicos.

Recibe, registra e
documentacién al Despacho del Director

introduce la
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Direccion General
de Asuntos
Juridicos

Director General

General de Asuntos Juridicos.

Recibe el Programa de Evaluaciéon del
Desempeno y el Informe Técnico y los

8 de Asuntos deriva a la Unidad de Analisis Juridico.
Juridicos
- ) Recibe el Programa de Evaluacién del
9 AnJée;if:isEJ.Ttljdriad?co Desempefic y el Informe Técnico y los
deriva al Profesional Abogado en Andlisis.
Recibe la documentacion y previa revisidon Informe Legal
Profesional de antecedentes, elabo:_’a el. .Info_rme Proyectq de
10 ! Abogado Legal, proyecta ia Resolucién Ministerial y Resolucion
! 9 remite al Jefe de Unidad de Analisis Ministerial
: Juridico para su V°B°.
e . Revisa el Informe Legal y el Proyecto de
1 ‘ AnJ;::i sugt:?ia;j?co Resolucion  Ministerial, si  no tiene
(Control) observaciones, da su V.B. y remite al
Director (a) General de Asuntos Juridicos.
Director General Revisa el Informe Legal y el Proyecto de
12 de Asuntos Resolucidn Ministerial, si no tiene
Juridicos observaciones, da su V.B. y remite a la
{Control) Secretaria para su entrega a la MAE.
Secretaria Registra la documentacién y la remite al
13 Direccion General Despacho del Ministro
de Asuntos
Juridicos
—_— |
Secretaria I Recibe, registra e introduce la
14 Despacho del documentacion al Despacho Ministro.
Ministro FL
Recibe y Firma la Resolucion Ministerial e
15 Ministro instruye “su devolucidn a la Direccidon
General de Asuntos Juridicos.
Registra la recepcidn de la
Secretaria documentacion. |
16 Direccion General Efectla el desglose; y
de Asuntos + Archivo DGAJ: Un ejemplar original
Juridicos « Archivo Central: Dos ejemplares

Archivo Central

Jefe Unidad de
Recursos
Humanos y DO

Ujier de Recursos
Humanos y DO

originales y antecedentes.

Recibe, registra y archiva un ejemplar
original de la Resolucién Administrativa y
remite otrc ejemplar a la Unidad de
Recursos Humanos y DO.

Recepciona la Resolucion Ministerial vy
remite al Técnico en Capacitacién
Productiva y Evaluacion de Desempefio
Laboral, para su cumplimiento.

Registra y entrega la documentacién al

Tecnico _en Capacitacion Productiva vy
Evaluacién del Desemperio.
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Técnico en Recepcicna el Programa de Evaluacion
Capacitacion del Desempefio y antecedentes para su :
20 Productiva y ejecucidn. :
| Ewvaluacion del !
Desempeiio

G. FORMULARIOS

1. Formulario 017 SAP-ED-PED-FO001.

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad de Recursos
Humanas.

2. Tarea N° 4: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Administrativos.

3. Tarea N° 11: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Analisis Juridico
4. Tarea N° 12: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos Juridicos.

B DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 04/01correspondiente al
procedimiento.
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¢
102 |
: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVIA g | LABORAL

‘ SUBSISTEMA DE CAPACITACION FRODUCTIVA

FORMULARIO
SAP/ED/PED/FO01

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

GESTION-___

PROCESO PLAIO  FECHA | ACTIVIDADES RESPONSABLE

oy | Elaboracién - del  Programa  de
5 dias a Evaluacién de Desempeno Laboral, URRHHYDO
09/1142015 | incluye manuadl, cronograma de
actividades, tiempos, formularios o
utilizar y metodologia de calificacion.

Remision del Manual de Evaluacion
de Desempefio Laboral, incluye
10/1H2018 | cronograma de actividodes vy

2 dias . ”320'5 tiempos, formularios a  utilzar y URRHHyDO
metodologia propuesta, parg
PROGRAMACION consideracién  y  decisidn  de
DE LA aprobacién de la MAE,
EVALUACION DEL
DESEMPENO
LABORAL 2014
Aprobacién del Programa e
instrumentos a cargo de la MAE, ta
1271172015 | misma deberd instruir a lo DGAJ la
3 dias =] elaboracion  de la  Resolucion MAE
] 16/HI72015 | Ministerial  {Solo para  servidoras  y
’ servidores publicos con carera
administrativa).
17/11/2015
3 dias a EHaboracién de la  Resolucion DGAJ

19/2015 | Ministerial de aprobacidn del Manual
de Evaluacion del Desempefio.
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o e — FORMULARIO

educacios [ mEREERTETE

PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
ESTADO PLURRACIONAL DE BOLVIA LABORAL

PROCESO PLAZO FECHA ACTIVIDADES . RESPONSABLE

Conformaciéon del Comité de

Evaluacién  de Desempefio -
20/11£2015 Gestién 2014 (Solo servidoras y

2 dias a servidores poblicos). MAE
2311172015

- Representante de la MAE

- Representante ; de lo
URRHHYDO

- Jefe Inmediato Superior

Notificacidn al personal  del
Ministerio de Educacion, acerca del
saaors | cronograma de o Evaluacion de

3 dias > Desempefio Laboral y Evaluacion MAE
261172015 | de Cumplimiento de Términos de
PROGRAMACION Referencia  (TDR's),  mediante
DE LA circulares y a través de reuniones
EVALUACION DEL informativas  por  Comunidades
DESEMPENO Laborales.

ar20s | Eiecucion de la Evaluacion de

8 dios o Desempenc Laboral y Evaluacién EVi?UTEOR
0912/2015 | de Cumplimiente de Términos de
Referencia {TDR's), a través de los
formularios respectivos.
, Entrega de las Evaluaciones '
10/12/2015 de Desempefio TODAS LAS
2 dias a P N Y COMUNIDADES
1nzzois | Cumplimlento de Términos de LABORALES
Referencia a ia URRHHyDO,
L4/12/2015 Procesamiento de los  Datos URRHHyDO

4 dias a obtenidos en lo Evaluacidn de
17121015 | Desempefio Laboral y Evaluacion
cle Términos de Referencia {TDR's).

— lab~
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FORMULARIO

@» dwcac.om SAP/ED/PED/FO0T

PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE DESEMPERO
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVA g LABORAL

Baboracion del Informe  de
Evaluacién de Desempefic vy
22005 | Evaluacion de Términos de COMITE DE

3 dias 2111;12015 Referencia (TDR’s). EVALUACION

- Reconocimientos y
sancicnes (segun Marco de
la NB-SAP art. 26).

2271242015 Remisibn de Informe de Evaluacion

7 dics a de Desempeno Laboral Y COMITE DE
nnzs | evoluacion de Cumplimiente de EVALUACION
Términos de Referencia (TDR's) a la
MAE,
Eecucidn de acciones seguin
reglamento  comespondiente  q
4dias | 04/01/2016 o servidoras v servidores puUblicos y MAE Y
07/01/2015 | consuitoras y consultores de linea, URRHHyDO

mediante Memordndums y Notas
Internas.




— 124 -

MINISTERIO D CODIGO
educacion) MANUAL DE PROCESOS PAG. DE
st mureanans ok s (0] SAP 04

VI. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO - SAP 04/02

A. NORMAS DE OPERACIONO.

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.

. Resolucién Ministerial N° 042/08 de 31/01/2009 “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

Resolucion Ministerial N® 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de "Complementacion
al Reglamento Interno dé Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 — A, de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal”.

N

w

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Programacion Operativa Anual Individual del o los puestos a ser evaluados,
2. iInforme de actividades del servidor publico evaluado.
3. Programa de Evaluacion de Desempenio

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informe de Evaluacion del Desempefio, estableciendo grado de contribucion  del
Servidor publico a los objetivos Institucionales; establecimiento de reconocimientos
y sanciones; identificacién de falencias y potencialidades del servidor publico {para
fines del Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacidn).

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por cumplir con la ejecucion del
Programa de Evaluacién del Desempefio aprobado por Resolucion
Administrativa.

2. Los Jefes Inmediatos Superiores son responsables por efectuar la evaluacion del |
desempefio del personal bajo su dependencia.

3. El Comité de Evaluacién del Desempefio es responsable por resolver los
reclamoes de los servidores publicos.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al realizarse una sola vez al ano la Evaluacién del Desempefio, no son aplicables las

- féormulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia al
o procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Técnico en Elabora y remite Memorandum de |- Nombramiento del
gy Designacion del Comité de Evaluacion del Comité de
Capacitacion S .,
Productiva y Desempefic para la firma del Minisiro, Evaluacion del
Evaluacién de adjuntando relacion de representantes de Desempefio

las diferentes Unidades Organizacionales

Desempefio | ye| Ministerio.

2 l Ministro s Recibe y firma el Memorandum de |- Memorandum de
. ] . Designacion del Comité de Evaluacién nombramiento

-
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de Desempenio Laboral.
+ Devuelve toda la documentaciéon a la
URRHHDO.
e Recepciona el memorandum firmado |- Circular
por el Ministro para entregar al |— Nota Interna envid
Comité. de formatos de |
» Elabora Circular con V°B° del Jefe de formularios e
la URRHHDO, comunicando a todo el informes !
. personal del MINEDU el cronograma |- Instructivo sobre ;
CTécnl_co en de Evaluacién del Desempefio. bases i
apacitacion )
3 Productiva y » Envia mediante nota, via 'Jefa conceptuales y .
Evaluacion de !JRRHHDO, formatos qe formularios e fecha _ de
Desempeio mformeg correspondientes a la presentacién. '
Evaluacion del Desemperio.
» Elabora Instructivo donde establece
los lineamientos conceptuales vy
pautas para correcta aplicacion del
proceso de Evaluacion de Desempefio
Laboral y fecha de presentacion. _
e Elaboracién de Informe de Actividades | FORM. 018
desarrolladas en la gestion y | SAP/ED/PEDF 002
Actividades “Comunitarias” realizadas | Informe de Actividades
4 Servidor (a) en su comunidad de trabajo mediante i
Publico formulario preestablecido. !
* Presentacidn de Informe de i
actividades a su Jefe Inmediato
Superior,
Andlisis det cumplimiento de tareas y | FORM.019:
resultados asignados a un puestc en un : :zzjgg;gggi ggi
Comité‘de determ?nado periodo d.e tiempo, para lo Cl.'la[, - SAP/ED/PED/F 005
5 Evaluacnépl se realiza la comparacion entre lo establecido | _ gap/ED/PED/F 008
Jefe Inmediato | en el POA! del puesto evaluado y el Informe
Superior de Actividades |
‘ s Elabora el Informe de Evaluacion del |- Informe de
! Desempefio conteniendo Evaluacién del
Comité de reconocimientos y sanciones y lo Desempefo
Evaluacion/ remite a la Unidad de Recursos
Jefe Inmediato Humanos y DO.
Superior e Adjunta los formuiarios de Ia
Evaluacién del Desempefio de cada
uno de los servidores publicos.
Recibe, registra y entrega al Técnico en
Capacitacion Productivo y Evaluacién de
Ujier de la Desemperfic Laboral, los informes
URRHHDO procedentes de las Unidades
Organizacionales.
Técnico en - Realiza la caiificacion cuantitativa
.._.Capacitacion tomando en cuenta la puntuacion
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Productivay establecida en la Matriz de Ponderacién
Evaluacion de de Factores que corresponde a cada
Desempefio grupo de cargos.

- Los ftesultados obtenidos  deberan
registrarse en el formulario, en el espacio
sefialado con asterisco (*) indicando
ademas la categoria alcanzada, de
acuerdo a la siguiente escala de
calificaciones:

CATEGORIA RANGO DE

PUNTAJE
a) Excelente 91-100
b) Bueno 76- 90
c) Suficiente 61-75
d) En Observacion 0- 60

- Mediante Nota Interna confidencial
suscrita por el Jefe de Recursos
Humanos y DO, otorgando un plazo para
efectuar reclamaciones, comunica a cada
uno de los servidores publicos la i
categoria y puntaje obtenido.

Recepciona la categoria y puntaje — Nota de Reclamo
Servidor {a) obtenido. En caso que no esté de
9 Publico (a) acuerdec con el resultado de su
evaluado (a) evaluacién, puede plantear un reclamo

fundamentado ante el Comité de
Evaluacion del Desempefio.

+ Recibe el reclamo planteado por el
Servidor (a) Publico (a), se reine con
él para conocer su punto de vista.

Comité de . Congiderg el fundamento por el cual e!
funcionario presenta su reclamo. Si
corresponde procede a recalificar el
desempefio, conjuntamente el Jefe
Inmediato de éste y comunica los
resultados al interesado.

« Remite la nueva evaluacion a la
Unidad de Recursos Humanos y DO.

Evaluacion del
10
Desempefio

+ Centraliza la informacién y elabora el |- Informe de
Informe de Resultados de la Resultados
Técnico en Evaluacién del Desempefio, en el cual
Capacitacion se sugieren las acciones a asumirse
Productiva y considerando los resultados de la
Evaluacién de evaluacion (reconocimientos y
Desempefio sanciones).

e« Entrega el Informe al Jefe de
Recursos Humanos y DO para su

firma.
Jefe Unidad de Recepciona el Informe, si no tiene
Recursos observaciones, firma e instruye su

Humanos remisiébn al Despacho del Ministro de
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[ [ (Control) [ Educacioén. [
Técnico en Recepciona y Remite el informe vy
Capacitacion antecedentes al Despacho del Ministro,
13 Productiva y para su aprobacién.
Evaluacion del
Desemperio
Recepciona el Informe, si corresponde
Ministro de procede a su aprobacidon e instruye su
14 Educacién devolucién a la Unidad de Recursos
(Control) Humanos y DO, para la ejecucion de las
recomendaciones.
Jefe Unidad de Recepciéon del Informe aprobado e
15 Recursos instruye su ejecuciéon al Técnico  en
‘ Humanos Capacitacion Productiva y Evaluacion de
‘ Desempefio.
Recibe, registra y entrega el Informe '
16 Ujier de la Aprobadp al Técnico en Capacitacion
URRHHDO Productiva y Evaluacion del Desempeifio.
Recepciona el Informe Aprobado: — Form. 21
+ Emite y gestiona la probacién de los SAP/ED/EED/F
Técnico en memorandums por el jefe de Recursos 009
Capacitacion Humanos DO.
17 Productiva y e Distribuye los memorandums
Evaluacion de egjecutando las acciones de personal
Desemperio resultantes de! puntaje obtenido por
cada servidor publico.

G. FORMULARIOS

SAP/ED/PED/F 002
SAP/ED/PED/F 003
SAP/ED/PED/F 004
SAP/ED/PED/F 005
SAP/ED/PED/F 006
SAP/ED/PED/F 009 .

oo wh=

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N® 12: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.
2. Tarea N° 14: Control de Procesamiento a cargo del Ministro de Educacién.

l. DIAGRAMA DE FLUJO

En el gréfico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 04/02 correspondiente al
procedimiento.
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SUBSISTEMA DE EXALUACI(’DN DE DESEMPENO 7

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

NOTA INTERNA

Clle.ievnenrnereaeranarennnas
Al -
lefe {a) Inmediato {a) superior
DE:
REF; INFORME DE ACTIVIDADES
FECHA:

De mi consideracion:

Mediante la presente, informo a usted scbre las funciones a mi cargo.

Funciones del puesto relacionadas con el
cumplimiento de Planes Cperatives Anvales Fuente de Grado
No. Indlviduales {POAI's) y ofras actividades Verificacién (E]. plan, de Observaciones Sugerencias
relocionadas al logro de objetivos Informe, manual, elc.) Avance
institucionales
1
2
3 -
'l
5
[}
7
8
-
¢
Ik u.,' ~

\\k\\ * Egtaxs funciones, serdn evaluadas en los formularios de Evaluacion de Desemperio Laboral.
T

by O
‘-E‘,? B "‘_ig’gtro particular, me despido de usted atentamente.

re

> C.C. Archivo
File Personal
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MINRNISTERIO D E

edwcac‘i’osg SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEM~PENO LABORAL
ESTADO PLURINACIONAL OF BOLIVIA (e PROGRAMA DE EVALUAC'ON DE DESEMPENQ LABORAL

US0 EXCLUSIVO: DIRECTORES [AS), FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPEND FORMULARID
JEFES (AS) DE UNIDAD, ESPECIALISTAS

Y ASESORES (AS). GESTION: - Se-£0-Pe0-003

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO:
El jefe {a) inmediato supenar y &l evaluado (&) deben contar con una permanencia minima de tres mases en et puesto. cas0 Contrano podra efectuar la evatuacion el jefe jeramuico

El jate (@) mnediato supendl 1O deba incurmns an 198 siguienias emoras
Asignar una avalubtidn en basa & nm:punas o s-mpal]u

Efgctuar la svaluscion cot (0] ded senidor (@) publu:n {a) qua padria no ser mpmsenlnum del desampeiio promedio
Aleclar la evaluscion por idess pmbmas respacio @ raza. rakgpon, génaro, k . politica, f 3N P Wl, clros
Refleiar an s svaiuaciin imagen de benevolencia o autortansms.
L. DATOS GENERALES
ouERE
SERVIOOR UNIDAD DE
E/ALL !Aao'ﬁ; DEPENDENCIA
NOMBRE DEL JEFE (A)
CARGO INMEDIATO SUPERIOR
NOMBRE DEL JEFE (8)
WO DE
s SUPERIOR
WIDOR ) JERARQUICO:
-
PERICDO DE . .
lEVALuAC!ON: Desde Hasta:
!II. VARIABLES A EVALUAR
2.1. CUMPLIMIENTO ¥ LOGRO DE OBJETIVOS (60°%) % de tiempo que Necesita
Colocar ias funciones del puesto relacionadas con ol cumplimiento del Plan Operativo demandd ésta Mejoramianto Bueno Excalente
Anual Individual {POAl's). El evaluador {a) podra remitirse al informe presentado por el actividad en la 1-80 61-80 81-100
evaluado (FORM. INF-ED-002). gestién

2 1.a. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES ESPECIFICAS ASIGNADAS AL PUESTO'Y45%)

2.1 b. CUMPLIMIENTC DE OTRAS FUNCIONES DE APOY(Q AL LOGRO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES (15%)

1 CUMPLIMIENTO EVALUACION COMUNITARIA

Total de empo

Numaro dthnr.lones EVIluadﬁt
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2.2. CUALIDADES DE DESEMPENO PERSONAL {15%}
Calthique el grado que mejor se adecus al servidor (a) con respecto al factorgvaluado.
FACTOR SUBFACTORES GRADOS % FUNTANE
g No tiene conocimiento técnico de su puesto de trabajo 1-60 '
E
é 1) CONOCIMIENTOS TECNICOS | Sus conocimientos son los exigidos para su pueslo de trabajo 61-80
2
é Sus conocimienios técnicos siempre estan aclualizados 81-100
§ No la imteresa los resullados que se oblianen de los procesos de su unidad 1-80
]
>
g 2) RESULTADOS Le interesa los resultados que son exigidos por 1a institucion 61-80
a
o Siempre le interesa majorar los resultados oblenidos y exigidos B1-100
<
a
4
g Dermuestra poco interés por cumplir con los objetivos, metas de la unidad v la misidn de la institucion 1-60
z
2
PROMI
% 3 COMPROMISO Tiene iterés por alcanzar los objelivos, metas de 1a umdad y ia miskdn de la institucidn 61-80
z
=]
7] -
i Se idenlifica y compromete permanentemente con el logre de los objetives, metas de la unidad y la mision &1 - 100
g de la institucidn
0.
o .
g Rechaza actividades que tengan grado de responsabilidad 1-60
=
@
a 4) RESPONSABILIDAD Es consciente, en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones 61-80
z
& Muestra disposicion para asumir sus obligaciones en toda circunstancia 81-100
o
No organiza actividades relacionadas direclamente con su carga 1-60
-
5) ORGANIZACION Organiza y cumnple con las actividades eslablecidas por inmediato superior 61-80
x
o - - - "
h Organiza, cumple verfica y controla actividades asignadas por su inmediato superior (sagun cronograma
- B1-100
5 elabarado), buscande aicanzar resultados dptimos
z
& No delega ningin tipo de irabajo 1-60
&
6) DELEGACION DE TRABAJO Plantea a distribucion del trabajo programado sdlo entre algunas personas 61-80
Muestra capacidad para delegar trabajo y asignar resonsabikdad, realizando un seguirmento efectivo a los
. . 81-100
ineamientos establecidos
o
m Ne asumne decisiones oporiunas 1-60
82
‘E‘ b 7) TOMA DE DECISIONES Toma decisiones s6lo en temas que conoce; dejando de lado, las decisiones en temas complejos 61-80
oG
= g Asume decisiones an forma conveniente y con seguridad, de acuerdo con los objetivos institucionales, aun g1- 100 .
= " CALIFIGATION PARCIAL = | i
2.3 CRALIDADES DE DESEMPENO INTERPERSONAL {15%)
Al grado que mejor se adecue al servidor {a} con respecto af factor evaluado.
r T SUBFACTORES GRADOS % PUNTAJE
P ?g' Le interesa poco o nada las preocupaciones, intereses y sentimientos de los compatieros de su drea de 1- 60
g g tabajo y de la institucién, -
]
Q 3 1) EMPATIA / SENSIBILIDAD Entiende y escucha a sus compafieros de trabajo y 8 los servidores {as) publicos (as) de la institucidn pero 51-80
g E JINTERPERSONAL no responde con soluciones, motivaciones y/o consejos. °
o
E Oye, escucha y comprende preocupaciones, intereses y sentimientos de otros y responde a ello de 81-100
manera positiva con soluciones, motivaciones y/o consejos. -
. g Evila integrar y/o crear grupos de trabajo muliidisciplinanos dentro y fuera de su Area. 1- 60
- Q [
W
2) TRABAJG EN EQUIPO Integra y/o crea grupos de trabajo muttidisciplinario, sélo con personas que le interesan o conoce. 61-80
o e r,y, Muestra aclitud y disposicion para integrar y/o crear grupes de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de
. : su area, brindando y obteniende colaboracion a fin de lograr efectividad en los resullados esparados y 81-100
YT estableciendo un buen clima laboral,




o

=

Es un lider pantalla, no e interesa interactuar, séio lo que & cree, es |o correcto. 1- B0
g 3) GESTION Estabiece normas y sjecuciones de acuerdo a lo establecide por la institucién 61+ B0
o
- Integra, interactia, forma parte de los proceses organizacionales y hace hincapié de los aspectos 81-100
socivemocionales de los recursos humanos
i No valora el dialogo y la comunicacién, no conoce del poder de la informaciba. 1- 60
z
o
a % 4) DISPOSICION AL DIALOGO Solo se limita a obtener y dar informacion con respecio a su puesto. 61-80
=
g s Comprende que la comunicacion es importante para su inlerrelacion con los demas, y que esla, os parle 81- 100
a del hecho de escuchar y hablar de manera abierta, franca y responsabie. "
No afranta los conflictos; generalmente trata de desligarse de toda responsabilidad. 1- 60
ge
g g lsy RESOLUCION DE CONFLICTOS Busca soluciones a los problemas de manera sesgada, solo para salvar el momento. 61-80
[=]
go ‘Valora Ja capacidad para negociar y generar acusrdos y genera instrumentos y criterios para resolyer 81-100
conflictos. -
Pundos btenigion 00 L D
CALIFICACION PARCIAL = _Sumn total dv los pumios obtenidos.
5 o 8 :
2.4. CAPACITACION (10%)
05 O AN O " A 4 o Nomero de Horas de
Capacitacién que N
ONTRIB RO 0 grado de aprovechamiento reflejara 1a puesta e contribuyaron al Mej:::::zlm Bueno Excelente
D de los cano 0 hilidades o 2 des adg das en el puesto {ad a puasto 1.6 61-80 89-100
otocopia d dos obtenidos solo en la gestion 2014 (CARGA HORARIA - &0
INDISPENSABLE)

4

5.

1

EVENTOS DE EAPACITACION EXTERNA QUE REALIZO EN LA GESTION ¥ CONTRIBUYERON AL PUESTO
(NO EXCLUYENTE)

2

3

" Puntos Obtenidos

CALIFICACION PARCIAL. =

Numero de Evenios de Capacitacidn en jos que Participd

‘NOTA. La cantidad de horas de capacitacion a ser cumplidas por el nivel que acupa cada servidor (a) pubtico {a); Director {a) General, Jofe {a) de Gahinete y Coordinador (a) = 25
horas: Jefe (a) de Unldad, Profesional y Técnico = 40 horas; Secretarlas {os), Mensajeros {as), Auxiliares = 20 horas. Por lo tanto, la cantidad de horas de capacitacién debera ser
comprobada con la certificackdn do eventos asistides y su ponderacidn debera ser considerada en relacién a los conocimlentss adquiridos y puestos en practica en el cargo.

2.4.2. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PROFUNDIDAD IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD
{Nombre el tema refacionado con la tarea yfo funcibn que dencte debilidad en

materia de conocimientos, habilidades ¢ actiiudes que considere necesarios BASICO MEDIO AVANZADO ALTA MEDIA BAJA
tener apara un mejor desempeadic). -

5.

12,4.3. IDENTIFICACION DE POTENCIALIDADES PARA CAPACITACION Indique los temas en los que el servidor publico tiene UNDIDAD
condaimientos amplos y podiia actuar como capacitador. v BASICO MEDIO | AVANZADO
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|HLOETERMINACBNDELACALIFICAGBN FINAL TreRemmmaseaese i ]
Para la determinacion dei puntaje total oblendia por el servidor (a}, traslade las calificaciones parciales obtendias en Jas Variables evaluadas:
CALIFICACION OBTENDIA POR PONDERACION P:g;AE-:_ES%:‘Lf:g!RO
VARIABLE EVALUADA ELSERVIDOR {A) EVALUADO ASIGNADA
() B) (A} EVALUADO {A)
(A*8B)
2.1. CUMPLIMIENTO ¥ LOGRO DE OBJETIVOS BO%
2.2. CUALIDADES DE DESEMPENQ PERSONAL 15%
2.3. CUALIDADES DE DESEMPEND INTERPERSONAL 15%
2.4. CAPACITACION
2.4.1. Eventos de Capacitacion que realizé en la Gestion y que cdhtribuyeron al 10%
puesto.

FV. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR {A)

COMENTARIOS DEL EVALUADG (A)

-:IV. RESULTADOS DE LA EVALUACION (Sera !lendo por la URRHH)

ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO DECISION MARCAR CON X
De 91 a 100 Excelente Ratificacién e Incentivo
LT
De 76 a 90 Bueno Ratificacién e Incentivo
De 61a75 Suficiente Ratificacion
Igual o mener a 60 En Observacién Segunda Evaluacién
Enﬁ PARTICIPANTES . J
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

EVALUADO (A):
s

La Paz, ..oicimemissiinenseniisinns
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MINISTERIO D E

et SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
Oducac OE'E PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

EATADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA T

USO EXCLUSIVO PARR: FORMULRRIO DE EVALUACION DE DESEMEPEND JO—

PROFESIONALES Y TECNICOS (AS) * GES‘"“" SAP-£0 - PED - 004

INSTRUGTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPERO
El jate {a) inmediato superor y @l avaluade {e) deben CONtar con UNE PAMMANENcia Minima de tres masas an el puasto, caso contrana podrd afectuar fa avaluacién e! jafe ferdrquice

£l jafe (a) inmediato supariar no deba incurhr en kos mgulanr.es errores.
Asignar una evaluacion en basa a antip O simp
Efeciuar fa evaluacitn consdarando sl comportamiento reciente del servidor (a) publico (@) que podria no ser representative dei desampaio prometio
Afectar ta avaluacion por ideas praconcebidas respecto a razs, religion. género, «deol polltica, t ion profesional, otros
Redlgiar an la avaluacan imagen de benevolancia o aulontansma

L DATOS GENERALES . «*
NOMBRE UNIDAD DE
SERVIDOR
Evuumolﬁl DEPENDENCIA:
: NOMBRE DEL JEFE ()
CARGO: INMEDIATO SUPERIOR
NOMBRE DEL JEFE (A}
PO DE
SUPERIOR
SERVDORIN) JERARQUICO:
PERIODO DE . .
EvALuAmGr  [Desde: Wasta:
.. VARIABLES A EVALUAR ’
21. CUMPLIMIENTO ¥ LOGRO DE OBJETIVOS (60%} % de tiempo que Necesita
Colocar las funcionas dal puesto relacionadas con el cumplimiento de los Planes demandé d4sta Mejoramienta Busno Excelente
Operativos Anuales individuales (POAI'S). El evaluador podré remitirse al Informe actlvidad en la 1.80 61-80 B1- 100
presentado por 8l evaluado (FORM. INF-ED-002) gestion

2 1.a. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES ESPECIFICAS ASIGNADAS AL PUESTO (45%)

2 1 b, CUMPLIMIENTO DE OTRAS FUNCIGNES DE APOYO AL LOGRO DE QBJETIVOS INSTITUCIONALES (15%)

1 CUMPLIMIEN%D EVALUACION COMUMITARIA
— wn

Total detiempo
{ 100%)

CALIFICACIONPARCIAL- * Burna total de i 9% ot cada Solum
Numero de Fuﬂci:mu Evaluadu
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2.2. CUALIDADES DE DESEMPENQ PERSONAL (16%}
Califique el grado que mejor se adecue el servidor (&) con respecto af factor evaluado.

conflictos.

[ FACTOR SUBFACTORES GRAGCS LN T
g No tiene conocimiento técnico de su puesto de trabajo. 1- 60
>
ol g
522 1) CONOCIMIENTOS TECNICOS Y - - io. .
g% g NORMATIVOS Sus conocimientos son los exigidos para su puesto de trabajo 61- 80 |
g3
E Sus conocimignios tecnicos siempre estan aclualizados. 81-1Q0
g Por debajo de io exigido, muy lento. 1+ 60
=]
=
g &%ﬁtﬁmo OERESPUESTA e ontorme a lo sxgido. 61480
o |
E Cumple con el trabajo muy por sncima de lo esperado. 81-100
o Se desorganiza, no cumple y requiers apoyo para el cumplimienta de sus funciones; 1- 60
iz
=g+
§ ﬁ 3) TRABAJO BAJC PRESION Le cuesta, paro llega al cumplimiento de sus funciones en situaciones caolicas o contingenciales. 81-80
4
o
é Se desenvusive de manera natural a la hora de afrontar retos en &l cumplimiento de sus funcionas, aprende a1- 100
de situaciones criticas y se onganiza mejor para fuluras contingencias.
3 0 Tiene sobrecarga de trabajo porgque no administra su tiempo o hace mai uso de el. 1- 60
o
£ v 41 ADMINISTRACION DEL TIEMPO Desarralia y e_a]acuta las acpwdadas propias de su puesto, sin mayor dificuliad respecle a ios iempas da 61-80
uF entrega y calidad de (o3 mismos,
T
Zo Desarrrolla y concluya las actividades propias de su puesto y destina su liempo disponible para colaborar 2 81-100
< otros compafieros.
Z No organiza actividades refacionadas directamente con su cargo. 1- 60
3]
§ 5 DRGANIZAGION Organiza y cumple ¢on las actividades establecidas por su inmediato superior. 61-80
3
5 Omganiza, cumple verifica y controia actividades asignadas por su inmediato superior {segln cronograma 81- 100
™ elaborado). buscando slcanzar resultados 6ptimos.
— e Demuestra poco interds por cumplir con los objetivos, metas de |a unidad y la misidn de ia institucion. 1. 80
=]
’,—: iﬁ) COMPROMISO Tiene interés por alcanzar los objetivos, metas de la unidad y la misidn de 1a institucion 61-80
g Se identifica y compromete permanentemente con el logro de los objetivos, metas de la unidad y la mision de 81-100
ta institucion.
o “-PumesObtenidos - DT
. CALIFICACION PARCIAL % | de ntos obten
2.3. CUALIDADES DE DESEMPENO INTERPERSONAL (15%)
Califique & grado que mejor sa adecua el servidor {(a) con respacto al factor evaluado,
FACTOR SUBFACTQRES GRADOS % PUNTAJE
o Le interesa poco o nada las preocupaciones, intereses y sentimienios de los comparfieros de su érea de 1.80
.23 tabajo y de la institucién.
é % § 1} EMPATIA 7 SENSIBILIDAD |Entiende ¥ escuchala sqs compaferos t_de trabajo y a los servidores (as) de la instilucién pero no responde &1- 80
g @ 5 INTERPERSCNAL con soluciones, motivaciones y/o consejos.
u w E Oye, escucha y comprende preccupaciones, intereses y sentimientos de otros y respande a ello de manera 81-100
= lpositiva con soluciones, motivaciones y CONsejos. |
g Evita integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de su area. 1. 60
a
w
integra ylo crea grupos de trabajo multidisciplinario, sélo It e le interesan o conoce, 61-80
z BT 0 EN EQUIPO I gra i grupo: j plinario con personas que ke in
9 ) Actitud y disposicién para integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de su area,
- g o . biindando y cbienendo cotaboracion a fin de lograr efectividad en los resultados esperados y estableciendo | 81 - 100
LB l (4 » un buen clima laboral.
7 -i e No valora el diaiogo y la comunigacidn, no conoce el poder de la informacian, 1. 80
‘-:';A._g‘_. Y- |3} DISPOSICION AL DIALOGO Solo se limita a obtener y dar informacitn con respecio a su puesto. 61-80
?,g Comprende que la comunicacion es impartante para su interrelacién con los demas, y que esta, es parte del 81-100
a hecho de escuchar y hablar de manera abierta, franca y respansable. N
Zo No afronta los conflictos, tratando de desligarse de toda responsabilidad. 1- 60
T 8F
~z O
L, EE 4) RESOLUCION DE CONFLICTOS |Busta soluciones a los problamas de manera sesgada, selo para salvar el momento. 61-80
0
L & § Valora |la capacidad para negociar y generar acuerdos y genera instrumentos y criterios para resolver 81- 100

- Pukitos Obtenidos

CALIFICACION PARCIAL = - Suma totail de o5 puntos obtenidos
. oA
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2.4. CAPACITACION (10%)

Ni) de Horas de
2.4.4. EVENTOS DE CAPACITACION QUE REALIZO EN LA GESTION Y QUE :':;::hcldn q:m Nocesita
CONTRIBUYERON AL PUESTO. El grado de aprovechamiento refiejara la puesta en contribuyeron al | (o SOE Bueno Excelente
practica de los conocimientos, habilidades o actitudes adquiridas en el puesto {adjuntar puesto ¥ 1r‘ Sl; 51-80 81-100
fotocopia de certificados obtenidos solo an la gestion 2014). (CARGA HORARLA
INDISPENSABLE)
1.
2 b
3
4
5
& w
0S D i | i { ALIZG | ) : ON A
| 0 E

1
2

-

SAUIFICAGION PARCIAL '». [0 _ :
“o 0 fdmero de Eventos de

‘NOTA. La cantidad de horas de capacitacion a ser cumplidas por el nivel qua ocupa cada servidor (a) publice (a): Director {a) General, Jefe (a) de Gabinete y Coordinador (a) = 25 horas;
Jefe (a) de Unidad, Profesional y Técnicao = 40 horas; Secretarias {0s), Mensajeros {as), Auxiliares = 20 horas. Por lo tante, la cantidad de horas de capacitacién debera ser comprobada

on la certificacikén de eventos asistidos y su ponderacion debera ser considerada en relacian a los conocimientos adquiridos y puestos en practica en el cargo,

2.4.2. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PROFUNDIDAD IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD
{Nombre el tema redacionado con |a tarea y/o funcidn que denole debilidad an
matera de conocimientos, habilidades o aclitudes que considere necesaros .
{ener apara un mejor desempedio). BASICO MEDIC AVANZADO ALTA MEDIA BAJA
3
n PROFUNDIDAD
2.4.3. IDENTIFICACION DE POTENCIALIDADES PARA CAPACITACION Indigue los temas en los que 8l servidor publico tiene
conocimientos amplios y podria actuar como capacitador.
BASICO MEDIO | AVANZADO
1. "‘E\\ -
=

I
e
-1
[
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lll. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

Para ia determinacitn del puntaje total ablendio por el servidor (a), Iraslade 1as calificaciones parciales obtendias en las Vanables evaluadas:

-
CALIFICACION OBTENDIA POR | PONDERA-CION :é":;:":é?;:%‘: :?u
VARIABLE EVALUADA EL SERVIDOR (A) EVALUADO ASIGNADA EVALUADO (A}
(A} (8} (A* B}
2.1. CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS 60%
2.2. CUALIDADES DE DESEMPENO PERSONAL 15%
2.2. CUALIDADES DE DESEMPENO INTERPERSONAL . 15%
2.4. CAPACITACION
2.4.1. Eventos de Capacitacién gue reaiizd en la Gestién y que contribuyeron al 10%
puesto.

IV. COMENTARIOS

COMENTARIOS OEL EVALUAGOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

1

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION (Sera liendo por el Area de DOyRRHH)
-
ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO DECISION MARGAR GON X
De 91 a 100 Excelente Ratificacidn e Incentivo
De 76 a 90 Bueno Ratificacién e Incentivo )
De 61a75 Suficiente Ratificacién
Igual @ menor 2 60 En Observacién Segunda Evaluacién
-
V. PARTICIPANTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA .

La Paz,
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MINISTERICO DE i .
~ o B ‘ SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
Qd(JCBCUOEE PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA (e

USO EXCLUSIVO: SECRETARIAS (@S], UNERES. FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERO LABORAL FORMULARIO

ADMINISTRATIVOS (AS] ¥V AUXILIARES, " E ESTIo " . SAP - E0-PED-005

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUAGION DEL DESEMPERO
El jefe (4) inmediate superior y & evaluado (a) deben conlar con LNa permanencia minima de fres meses en 8l puasto, caso contrano pedra alectuar la evaluacion el jefe jerarguico.

Fl jefe () mmediato superior no debe Incumir an los sigulentes arrores:
Asignar una avaluacion en base a anlipalias o simpatias
Efectuar la evaluatdn cor 10 gl camp 1o recienta dal servidor {a) publict {a) que padnia ne ser representative del desempefio promedio.
Afeciar [a evaiuation por ideas preconcebidas respecto a raza. religion, género ideclogia, politica, formacién profesional, otos.
Rellgjar en la evaivacidn imagen da beravalancia o autoritanisma.

I DATOS GENERALES . >
NOMBRE UNIDAD DE
x:f'mm DEPENDENCIA
. NOMBRE DEL JEFE {A)
CARGO! INMEDIATO SUPERIOR
NOMBRE DEL JEFE (&)
TIPG DE
. SUPERIOR
SERVIDOR (A): JERARQUICG
PERIODO DE . .
EVALUACION Deide: o |Hasta:
!II. VARIAELES A EVALUAR ' -
2.4. CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS (80%) % de iempo que Necesit
Colocar las funciones del puesto relacionadas con el cumplimiento de objetivos del Plan demandd ésta mjm;::i;“ Buano Excelente
Operativo Anual Individual [POAI's). El evaluador (a) podra remitirse al informe actividad en la 460 61-80 81-100
presentado por &l evaluado [a) (FORM. INF-ED-002} gestion

2.1.a. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES ESPECIFICAS ASIGNADAS AL PUESTO (45%)

“

2.1.b. CUMPLIMIENTO DE OTRAS FUNCIONES DE APOYO AL LOGRO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES (15%)

1 CUMPLIMIENTO EVALUACION COMUNITARIA

Total de tiempo
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2.2. CUALIDADES DE DESEMPENO PERSONAL (15%)
Califigue el grado que mejor se adecue al servidor (a} con respecto al factor evaluado.

ATTO! SUBFACTORES GRADOS % PUNTAJE
(=]
an: Por debajo de lo exigido, muylento. 1-60
Z 1) EJECUCION BE LAS
%) ACTIVIOADES PROPIAS DEL Conforme a Jo exigido, 61-80
a PUESTC
Q
E Cumple con el trabajo muy por encima de [0 esperado, . 81-100
5 Desacata teglas y normas de conductas establecidas por la lnstitucion. 1+60
= 2} CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y i n )
& das. -
g DISPOSICIONES Se mantiene en el marco de cumplimiento de las nermas establecidas 5180
e Su comportamiento es irrepraghable, muy responsable y de ohservancia estricta a las leyes y normas a81- 100
Z
Q o Tiene sobrecarga de trabajo porque no adminisira su tiempo © hace mal uso de el. 1-60
Qg
z= . — , . . -
Ei 3) ADMINISTRACION DEL TIEMPO Dasarrolla y t_ejecu!a las ac_twnc!ades propias de su puesto, sin mayor dificultad respecto a los iempos de §1-80
(g l: enirega y calidad de los mismos.
= % Desarrrolla y concluye las actividades propias de su puesto y destina su tiempo disponible para colabarar 81 - 100
9,: a atros comparieros.
5 Espera una instruccidn para realizar cualquier actividad. 1-60
[
g 4) PROACTIVIDAD Cumple con sus deberes y demuestra inciativa para colabarar con su superior de unidad o de direccidn, 61-80
3 —
g Cumple con sus deberes y desmuestsa iniciativa para colaborar con sus compaieros de trabajo. 81-10c0
Demuestra poco interés por cumplir con los objetivos, metas de la unidad y la mision de la instilugidn. 1-60
5
E 5} COMFROMISC Tiene interés por alcanzar los objetivos, metas de fa unidad y la mision de la institucién. 61-80
5]
< Se identifica y compromete permanentemente con el logro de los objetivos, metas de |a unidad y la misidn at - 100
- de la institucion.

" CAURICACIONPARCIAL = _Suma ol s

2.3. CUALIDADES DE DESEMPENO INTERPERSONAL (15%)

Califique el grado que mejor se adecue al servidor (a) con respecta al factor evaluado. -
FACTOR SUBFACTORES GRADOS . %o PUNTAJE
oz Le interesa poco o nada las preocupaciones, intereses y sentimientos de los comparieros de su area de 1-80
~<9 tabajo y de la institucion.
<09
I;: =1y |1 EMPATIA f SENSIBILIDAD Entiende y escucha a sus compaiieros de trabajo y a los servidores y servidoras plblicos (as) de la 61-80
% g & < FINTERPERSONAL institucidn pero no responde con solucicnes, motivaciones y/o consejos
w E "',_'l Oye, escucha y comprende preocupaciones, intereses y sentimientos de otros y responde a ello de 81-100
w< manera positiva can soluciones, motivaciones y consejos.
z Expone o calladamente, antepone sus objetivos personales a los def equipos. 1-60
o®
< % 2) TRABAJO EN EQUIPO Trabaja cooperativamente con alguno de sus compafieros. 61-80
o ¥
§ w Demuesira capacidad para compartir informacién y trabajar cooperativamente con sus comparieros de 81-100
a trabajo
Sus mensajes no siempre son transmitidos © comprendidos con clandad. 1-60
Lr.J:iJ " 3) COMUNICACION Muestra habilidad para comunicarse con claridad en temas serncillos. 61- 80
Quw
-
a‘ 5 Demuestra habilidad para comunicarse con claridad y precision en temas sencillos y complejos. 81-100
x o
Ea Se limita a dar respuestas concretas cuando se la piden. 1-60
< Wl
[y 4 . . e
uni Ayuda y brinda scluciones a sus compaferos en Ja medida de sus competencias y posibilidades. 61-80
Ayuda y brinda scluciones a sus campafieros y a otras perspnas , en la medida de sus competencias y 81-100
posibilidades
. Q Su desemnpefio se deteriona en situaciones de mucha presion, tanto sea por los tiempos o por imprevistos 1-80
g z de cualquier indole: desacuerdos, oposicion, diversidad. elc.
o
9, & Su desempefio es favorable ante situaciones imprevistas. 61-80
¥:1
é Muestra habilidad para mantener un desempefio aflo en situaciones de mucha exigancia, 81-100
______ " CALIFICACION PARGIAL =
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2.4. CAPACITACION {10%)
_ Numaro de Horas de
O3 D ON Q U ONY O Capacitacién que Necesaa .
ONTRIB RON AL P . grado de aprovechamiento reflejara la puesta e contribuyaron al | ool Bueno Excalente
e ada lo ano ento ablildades o actitudes adg das en el puesto {ad A puesto 1-60 81-80 81 - 100
otocopia d dos ob dos 500 e gestidn 2014 (CARGA HORARIA
INDISPENSABLE)
9
2 -
3
4
5
6 L
DS : 8 | | | | |
[ 113
1
2
3
- Puntos Cbtenidos :
CALIFICACION PARCIAL = - = Sunws Tgtyl s Buntox; S
S coll T 0l Namera de Eventos de G tacion en Jos-que Participd

"NOTA. La cantidad de horas de capacitacidn a ser cumplidas por el nivel que ccupa cada servider (a) publco {a): Director {a) General, Jofe {a) de Gabinets y Coordinador {a) = 2§
toras: Jele {a} de Unidad, Profesional y Técnico = 40 horas; Secretarias {os), Mensajeros {as), Auxlliares = 20 horas. Porlo tante, |a cantidad de horas de capacitaciéon debera ser

comprrobrada con la certificacion de eventos asistidos y su ponderacidn debora ser considerada en relacidn a los conocimientos adquiridos y puestos en practica en el cargo.

2.4.2. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITAGION PROFUNDIDAD IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD
(Nombre el tema relacionade con la tarea y/o funcion que denole debilidad en
matena de conocimientos, habilidades o actitudes que considere necesanos
tener apara un mejor desampeiio). BASICO MEDIO AVANZADO ALTA MEDIA [ BAJA
1
tl
o
o
_ S
) Ny P PROFUNDIDAD
At IRENTIFICACION DE POTENCIALIDADES PARA CAPACITACION (ndique los temas en los que el servidor (a) publico (a)

8 conociMitentos amplios y podria actuar como capacitador.
BASICO MEDIO | AVANZADO

1. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL
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Para fa determinacion del puntaje total obtendio por el servidor (a), trastade las calificaciones parciales oblendas en las Vanables evaluadas:

CALIFICACION OBTENDIA POR Pog%i'“' e
VARIABLE EVALUADA EL SERVFDOR(;;\) EVALUADO ASIGNADA {A} EVALUADOG {A]
{8} {A°B)
2.1. CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS 60%
2.2. CUALIDADES DE DESEMPENQ PERSONAL 15% .
2.2. CUALIDADES DE DESEMPENOQ INTERPERSONAL 15%
2.4. CAPACITACION
2.4.1. Eventos de Capacitacién que realizd en la Gestidn y que contribuyeron al 10%
puesto.

IV. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (A)

COMENTARIOS DEL EVALUADO {A)

V, RESULTADOS DE LA EVALUACION (Serd llendo por ¢ Area de DOYRRHH)

ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO DECISION MARCAR CON X
De 91a 100 Excelente Ratificacién e Incentivo
De 76 a 90 Bueno Ratificacién e Incentivo
De 61a75 Suficiente Ratificacion

Igual ¢ menor a 60

En Observacion

Segunda Evaluacién

V. PARTICIPANTES

L]
NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FIRMA
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SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPERO LABORAL

FORMULARIO DE EVALUACION COMUNITARIA

— 108~

FORMULAEID
SAP-ED-PED-006
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVIA g GESTION: "
EL PRESENTE FORMULARIO DEBE SER PRESENTADO POR CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD LABORAL.
. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL SERVIDOR (A) PUBLICO () 1 CONSULTOR (A} DE LINEA -
NOMBRE DE LA
COMUNIDAD DEPENDENCIA
DE TRABAJO
NOMBRE DEL
CANTIOAD DE
heital MIEMEROS DE LA
JERARQUICO UNIDAD OE TRABAJD
PERIODO
IPERSONAL QUE INTREGA LA COMUNIDAD DE TRABAJO {(LLENAR LA TOTALIDAD DEL EQUIPO DE TRABAJO}.
No. NOMBRES ¥ APELLIDOS CARGO FUENTE
% de tiempo qusa Noexisten | Exlsten objetivos Todos san chjetivos
1 CUMPUM'ENTO Y LOGRO DE OBJET[VOS COMUNH'ARJOS damancM ﬂiti objetivos comung‘s y comunes
DESCRIPCION DE OBJETIVOS DE LA COMUNIDAD DE TRABAJO
1 -
2
3
4
OBJETINOS POR COLUNMSA -
2. PROBLEMAS PRESENTADOS DURANTE EL CUMPLIMENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA COMUNIDAD DE TRABAJO
% de tiempo que se

DESCRIPCION DE LOS PROBLEMAS ENCONTRADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS COMUNITARIOS

destind para la

Sy L
§ Dgé
o Ry ‘9
—,‘% %U 3
&
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3 SOLUCIONES COMUNITARIAE PROPUESTAS A LOS PROBLEMAS DESCRITOS

DESCRIPCION DE LAS SOLUCIONES A LOS PROBLEMAS DEL ANTERIOR PUNTO

Solucionado / En proceso
de solucidn / No

IFV. COMENTAﬁOS _I-r-ﬂ-“l—_—

COMENTARIOS DE LA COMUNIDAD DE TRABAJO

[LUGAR Y FECHA: |

LS
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MINISTERIO DE

educacion

EsuoPLRRALORAL 0 soue EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPERO

SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPERNO SAP-ED-PED-FO09

MEMORANDUM;
,

CITE
DE:
JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
A:
REF. RESULTADOQS EVALUACION DE DESEMPENO GESTION.......coeoen.
FECHA:
De mi consideracién: Y

Como es de su conocimiento, el Ministeric de Educacién llevéd a cabo la Evaluacion de Desempefio
Laboral en el marco de la Norma Bisica del Sistema de Administracion de Personal, en ese sentido
pongo a su conocimiento |a obtenida por su persona.

NOTA OBTENIDA RESULTADO DECISION

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

Ad]. Formulario de Evaluacién de Desempefio
Cc. Archivo

File Personal

Unidad
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DENOMINACION DEL PROCEéO: VIGENCIA
MOVILIDAD DEL PERSONAL

Iv.

OBJETIVOS DEL PROCESO

A.Establecer el procedimiento para administrar los movimientos de personal,
consistentes en promociones, transferencias y retiros del personal
contratado bajo la Ley 2027.

La Promocion Vertical esta desarrollada en el Procedimiento SAP 03/02
“Reclutamiento por Convocatoria Publica Interna”.

PROCEDIMIENTOS

A. Rotacién de Personal - SAP 05/01
B. Transferencia de Personal- SAP 05/02
C. Retiro de Personal - SAP 05/03

USUARIOS

Son Usuarios Internos todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion que generan movimientos de personal.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A.Areas Organizacionales
B. Direccidén General de Asuntos Administrativos
C.Despacho del Ministro de Educacion

PROCEDIMIENTO DE ROTACION DE PERSONAL. - SAP 05/01

"\NORMAS DE OPERACION

; 7 1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del

T Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 1/03/2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacion al Reglamento Internoc de Personal N° 086/2011 del
01/03/2011"

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/4/2014 "Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

— 8-
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1. Necesidades de rotacion interna.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Memorandum de rotacidn del servidor publico adecuado a las
demandas institucionales

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarroilo Organizacional es
responsable por determinar la frecuencia de rotacion de personal en
la gestibn y en coordinacion con los Jefes de las Unidades
Organizacionales, por elaborar el Programa de Rotacién Interna del
Personal del Ministerio de Educacion.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al elaborarse una sola vez el Programa de Rotacion Interna de Personal,
no son aplicables las férmulas para medir anualmente los indicadores de
eficacia y eficiencia al procedimiento.

-

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Jefe Unidad de  Elabora el Programa de Rotacion Programa de
Recursos Interna, en coordinacién con los Rotacion Interna
1 Humanos y Jefes Inmediatos Superiores de de Personal
Desarrollo cada Unidad Organizacional del
Organizacional Ministerio, al inicio de cada gestion.
R (Control)
(%L}, } Revisa el Programa de Rotacién Informe sobre
TR I N Interna del Personal:; Rotacién de
= \%E - Si no existen observaciones, Personal
I Jefe Unidad de instruye la elaboracion del
Recursos informe, adjuntando el
5 ' Humanos y cronograma de ejecucion de la
Desarrollo rotacion de personal y remite a
Organizacional Despacho del Ministro.
(Control) - Si existen observaciones,

devuelve el Programa a la
unidad organizacional para que
las'mismas sean subsanadas.

Profesional en | -Elabora informe de rotacion
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Planillas interna de personal, remite a
Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos y DO.
Jefe Unidad de informe de
Recursos Revisa el Informe de rotacién y Rotacién.
4 Humanos y remite a Despacho del Ministro.
Desarrollo
Organizacional
(Control)
Secretaria de  Recibe, registra e introduce el
5 Despacho Programa de Rotacidén Interna def
Ministro Personal al Despacho del Ministro
de Educacién
Aprueba (Registra su V°B°) el
Programa de Rotacion Interna del
Ministro de Personal, cuando la misma no
6 Educacion presente observaciones, e instruye
(Control) su devolucién a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.
Secretaria de Registra y remite el Programa de
Despacho Rotacién Interna del Personal a la
7 Ministro de Unidad de Recursos Humanos y
Educacion Desarrollo Organizacional.
Ujier de Recibe, registra y remite el
Recursos Programa de Rotacién Interna del
8 Humanos y Personal al Jefe de Recursos
Desarrollo Humanos y DO.
Organizacional

Jefe Unidad de
Recursos
Humanos y
Desarrollo
Organizacional

Profesional en
Planillas

Instruye la elaboracion de los
Memorandums de Rotacién Interna
de Personal, de acuerdo al
Programa aprobado por el Ministro
de Educacion.

Elabora los Memorandums de
Rotacién Interna del Personal y los
remite, previo V°B° del Jefe de
URRHHDO, al Despacho del
Ministro para su respectiva firma,
de acuerdo con las fechas
establecidas en el cronograma.

Memorandum de

Rotacién interna

24
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- Firma los Memorandums de
11 “éléinlﬁggigr? Rotacién y los envia a la
URRHHyDO, via secretaria.
Secretaria de Recibe y remite los Memorandums
Despacho a la Unidad de Recursos Humanos
12 o S
Ministro y Desarrollo Organizacional
Ujier de Recepciona y entrega los
Recursos Memorandums al Profesional en
13 Humanos y Planillas.
Desarrollo

Organizacional

a. Desglosa el Memorandum de
Rotacjon:
- Original: Servidor publico
Profesional en |~ Copia 1. Archivo de la Unidad de
14 . - Recursos Humanos y Desarrollo

Planillas o

Organizacional.

- Copia 2: Carpeta Personal
- Copia 3: Planillas
b. Procesa el cambio.

=

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

2. Tarea N° 4: Contro! Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

3. Tarea N° 8: Control de Procesamiento a cargo del profesional en
Planillas de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

C®tj.  DIAGRAMA DE FLUJO
En el gréfico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 05/01
correspondiente al procedimiento.

[
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VI. PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE PERSONAL - SAP 05/02

A.

NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal’.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 1/03/2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacion al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del
01/03/2011"

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014-A de 10/4/2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de transferencia de personal.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Memorandum de transferencia del servidor publico.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. Las Areas Organizacionales son responsables por solicitar la transferencia
de personal.

2. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es
responsable por analizar la solicitud y en su caso procesar la transferencia
de personal.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacja:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de transferencias ejecutadas en el afio

N° de transferencias solicitadas en el afio

[

Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de

- 76~



Ujier de
Recursos
Humanos y
Desarrollo

del Area Organizacional de
origen y en su caso, por el
Jefe Inmediato Superior del
Area  Organizacional de
destino

- Visto Bueno del Viceministro
o Director de Area.,

Recibe, registra la solicitud y remite
al Jefe de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

WINISTERIO DE CéDIGO
educacida MANUAL DE PROCESOS P2
. SAP 05
los recursos financieros)
Costo incurrido en el afio
N° de transferencias ejecutadas en el afio
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO -
1.Mediante Formulario (FORM-
SAP-MP-T-01 solicita a la FORM-SAP-
Unidad de Recursos Humanos y MP-T-01.
Desarrollo  Organizacional la Solicitud de
transferencia de un servidor (a) Transferencia
Publico a otra Unidad.
2.Dicha solicitud especificara la
siguiente informacion:
a) Nombre y apellidos del
funcionario.
b) Area a la que pertenece.
c) Plesto que ocupa.
d) Area que solicita la
Jefe del Area transferencia.
1 Organizacional e) Denominacién del puesto al
que se desea transferirlo.
f) Motivos que originan Ia
2N I solicitud de transferencia.
3l 3.La _ solicitud debe estar
A refrendada por:
- El Jefe Inmediato Superior
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Organizacional i ‘!
Jefe Unidad de | Revisa la solicitud de Transferencia, si
Recursos no existen observaciones, instruye la
3 Humanos y elaboracion del informe respectivo i
Desarrollo \VPB® del Minist :
Organizacional |Pa@ € Ministro. |
(Control)
! Elabora el Informe de Informe !
Profesional en transferencia solicitado y remite . ;
4 lanillas para firma de la Jefe de la | :
P Unidad de Recursos Humanos y . I
| Desarrollo Organizacional
Jefe Unidad de Recepciona, firma el informe y
Recursos remite al Despacho del Sr.
| 5 Humanos y Ministro para su V°B°
, Desarrollo
Organizacional
| (Control _
Aprueba (Registra su V°B°) el .
Ministro de Informe de Transferencia e
6 Educacién instruye su devolucién a la
{(Control) Unidad de Recursos Humanos y !
_ Desarrollo Organizacional. ’
: ' Secretaria de Registra y remite el Informe de
Despacho Transferencia de Personal a la
7 Ministro de Unidad de Recursos Humanos vy -
Educacion Desarrollo Organizacional.
Ujier de Recibe, registra y remite el Informe
Recursos de Transferencia de Personal al
Humanos y Jefe de Recursos Humanos y DO. !
Desarrollo
Organizacional
! Jefe Unidad de |Instruye la  elaboracion del | -
| Recursos Memorandum de Transferencia de
Humanos y Personal, de acuerdo a solicitud
Desarrollo realizada e Informe aprobado por |
Organizacional el Ministro. ‘
|
Profesional en  Elabora memorandum de  Memorandum

Planillas

' Transferencia a ser firmado por el
i Ministro de  Educacion,

en 4

de
Transferencia
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ejemplares.
. * Recepcion y firma del
Mlmstro_qe memorandum de transferencia.
1 Educacion oD I | memorandum via
(Control) evuelve e emo
secretana.
Secretaria de Remite el memorandum a la
12 Despacho Unidad de Recursos Humanos y .
Ministro Desariollo Organizacional.
Ujier de Recibe y deriva el Memorandum a
Recursos la Jefatura de la Unidad de
13 Humanos y Recursos Humanos y Desarrollo
Desarrollo Organizacional.

Organizacional

14

Jefe Unidad de | Recepciona e instruye la remision

Recursos del memorandum de Transferencia
Humanos y al Profesional en Planillas para su
Desarrollo entrega correspondiente.
Organizacional
(Control}

15

Desglosa el Memorandum de
Transferencia:

Original: Servidor publico

Copia 1: Archivo de la Unidad de
Recursos Humanos y DO.

Copia 2: Area Organizacional
solicitante

Copia 3: Carpeta Personal

Copia 4: Planillas

Procesa el cambio de item en la
planilla de sueldos.

Profesional en
Planillas

FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
CONTROLES INTERNQS

1. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

2. Tarea N° 5: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

3. Tarea N° 11: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacién

4. Tarea N° 14: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad

— 13~
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de Recursos Humanos y Desarrolio Organizaciconal.

I. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 05/02
correspondiente al procedimiento.

“
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DO

[Form-sap-me-1.01

FORMULARIO SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

DE:

AREA O UNIDAD SOLICITANTE

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y D.O.

MOTIVOS QUE ORIGINAN LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA:

I TRANSFERENCIA: 1
PUESTO ANTERIOR:
UNIDAD
NOMBRE Y APELLIDOS ITEM DENOMINACION DEL PUESTO ORGANIZAC AL
PUESTO ACTUAL: (TRANSFERIDO)
UNIDAD
NOMBRE Y APELLIDOS ITEM DENOMINACION DEL PUESTO ORGANIZACIONAL

FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

V2B2 VICEMINISTRO O DIRECTOR DE AREA

—do-



|M....mm o CODIGO

educacion MANUAL DE PROCESOS P‘:g- 0154
RRLP . 4T Y o

SAP 05

VI. PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE PERSONAL - SAP 05/03
A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 1/03/2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucidn Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacion al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del
01/03/2011” .

4, Resolucion Ministerial N° 227/2014 — A de 10/4/2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

5. Dictamen General 01/2015 emitido por la Procuraduria General del
Estado.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de retiro del-servidor ptblico.
2. Informe de retiro emitido por la Direccién General de Asuntos Juridicos

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Memorandum de retiro del servidor publico.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. Las Areas Organizacionales son responsables por solicitar el retiro del
servidor publico, con arreglo a las disposiciones legales vigentes.

2. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional y la
Direccion General de Asuntos Juridicos son responsables por analizar la
solicitud y en su caso, procesar el retiro de personal.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las féormulas para medir anualmente los indicadores de eficacia vy
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia;

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestabiecidas en
términos cuantitativos)

N®° de retiros ejecutados en el afio

N° de retiros solicitados en el afo
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2. Indicador de eficiencia:
(Mide el grado de utilizacién de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

Costo incurrido en el afio

N° de retiros ejecutados en el ano

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 INSTRUMENTO

o]
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Emite un informe pormenorizado y - Informe  del
Jefe del Area  |documentado a ‘a Unidad de: Area
1 Organizacional |Recursos Humanos y Desarrollo; Organizacional

Organizacional, sobre el retiro de!
un determinado servidor publico.

Ujier de Recibe, registra el informe y deriva
Recursos al Jefe de Recursos Humanos y -
2 Humanos y Desarrollo Organizacional.
Desarrollo

Organizacional i

Recepcion del informe e instruye el '
Jefe Unidad de | envid de la solicitud junio con el file

Recursos personal del afectadc a la:
Humanos y Direccion General de Asuntos |

3 Desarrollo Juridicos para el informe legal"’
Organizacional |respectivo. Adjuntando informe de .
{Control) la condicion del servidor puablico |

(interino o de carrera) vy
disponibilidad dias de vacacion.

s Direccion Emite informe Ilegal sobre la |
General de desvinculacién laboral del servidor

4 Asuntos publico y devuelve antecedentes a

Juridicos la URRHHDO.

(Control) ‘
Ujier de Registra y entrega al Jefe de'
Recursos Recursos Humanos y Desarrolio |
5 Humanos y Organizacional el informe juridico. |
Desarrollo |
Organizacional I
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Jefe Unidad de Recepciona e instruye elaborar
Recursos informe dirigida al Ministro, en
6 Humanos y base al informe juridico.
Desarrollo :
Organizacional
|
e Elabora el Informe de retiro Informe
solicitado y remite para firma de la
- Profesional en Jefe de la Unidad de Recursos ,
Planillas Humanos y Desarrollo :
Organizacional !
Jefe Unidad de |Recepciona, firma el informe vy
HRecursos remite al Despacho del Sr. Ministro
umanos y VoB®
8 Desarrollo para st
Organizacional
Aprueba (Registra su V°B°) al Informe
Ministro de informe de Retiro e instruye su
9 Educacion devolucién a la Unidad de
(Control) Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional. |
Secretaria de Registra y remite el Informe de |
Despacho Retiro de Personal a la Unidad de |
10 Ministro de Recursos Humanos y Desarrollo
Educacion Organizacional. ‘
Ujier de Recibe, registra y remite el
Recursos Informe de Retiro de Personal al
Humanos y Jefe de Recursos Humanos y DO.
Desarrollo
Organizacional .
Jefe Unidad de |Recepciona el informe aprobado
Recursos por la MAE e instruye al
Humanos y Profesional en Planillas Ia
Desarrollo elaboracién del memorandum de
Organizacional |retiro respectivo.
i (Control}
13 Profesional en  Elabora memorandums de Retiro a Memorandum
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Planillas ser firmado por el Ministro de de Retiro
Educacion, en 4 ejemplares.
Ministro de Recepcioﬁa el memorandum de .
14 Educacion Retiro y firma. Devuelve el
(Control) memorandum via secretaria. '
Secretariade [Remite el memorandum a la
15 Despacho Unidad de Recursos Humanos y
Ministro Desarrollo Organizacional. '
Ujier de [ Recibe y deriva el Memorandums a
Recursos la Jefatura de la Unidad de -
16 Humanos y Recursos Humanos y Desarrollo .
Desarrollo Organizacional. =
Organizacional
Jefe Unidad de |Recepciona e instruye la remisién :
Recursos del memorandum de Retiro al
17 Humanos y Profesional en Planillas para su
Desarrollo entrega al funcionario.
Organizacional
(Control) :
} ‘a. Recibe el memorandum del Jefe
' de. Recursos Humanos vy |
~ Desarrollo Organizacional: |
b. Distribuye el Memorandum de '
. Retiro: I
| = Original: Servidor publico ;
. - Copia 1: Archivo de la Unidad |
| Profesional en de Recursos Humanos vy |
18 Planillas Desarrollo Organizacional.
A - Copia 2: Area Organizacional
& solicitante
- Copia 3: Carpeta personal :
| = Copia 4:Planillas '
c. Procesa la baja de item en la
planilia de sueldos. '
G. FORMULARIOS
No aplica en el procedimiento.
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H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 4; Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad de
Recursos Humanos y desarrollo Organizacional.

2. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargo de la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

3. Tarea N° 8: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

4. Tarea N° 11: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad de
Recursos Humanos y desarrollo Organizacional.

5. Tarea N° 14: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

6. Tarea N° 17: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

. DIAGRAMA DE FLUJO,

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 05/03
carrespondiente al procedimiento.
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

.

OBJETIVOS DEL PROCESO

Establecer el procedimiento administrativo para programar y ejecutar la capacitacion de
los funcionarios del Ministerio de Educacion, contratados bajo la Ley 2027.

PROCEDIMIENTOS

A. Deteccion de Necesidades de Capacitacion: SAP 06/01
B. Programacién de la Capacitacion: SAP 06/02

C. Ejecucion de la Capacitacion: SAP 06/03
D. Evaluacion de la Capacitacion: SAP 06/04

USUARIOS
Son Usuarios Internos todas las areas organizacionales del Ministerio de Educacion que
intervienen en el proceso de capacitaciéon de los servidores publicos bajo su dependencia.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL. PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos
B. Unidad de Recursos Humanos
C. Areas Organizacionales

PROCEDIMIENTO DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION - SAP 06/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de "Aprobaciéon Medificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de "Complementacién
al Reglamento Interno dé Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

4, Resolucién Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 “"Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RESAP)".

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Demandas identificadas a través del proceso de Deteccién de Necesidades de

Capacitacidn y otras derivadas del propio desarrollo del Ministerio, asi como las
falencias y potencialidades de los servidores publicos.

o . C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informe de Deteccion de Necesidades con determinacion de temas de capacitacion.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por solicitar, administrar el
proceso de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion y buscar informacion
sobre las instituciones que brindan los cursos de capacitacion y actualizacidn
que requieren los funcionarios del Ministerio de Educacion.

~ 3\
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2. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es
responsable por generar la informacién necesaria para gestionar el proceso de
deteccion de necesidades de capacitacion.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al elaborarse una sola vez la Deteccion de las Necesidades de Capacitacion, no son
aplicables las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia al
procedimiento

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE . TAREAS GENERADO

"s Elabora la circular para distribuir el
Formulario de Deteccion de |® Circular.

Técnico en Necesidades de Capacitacion a cada |* FOM. 022

o Viceministro, Director General, Jefe SAP/CP/DNC/F001
Capacitacion idad : di d Deteccion de
de Unidad o Responsabie, adjuntando Necesidades de

Productiva y
Evaluacién del

[ el instructivo para su llenado vy Capacitacion.
Desempenio \
I

asignando un plazo no mayor a 5 dias |e  Instructivo.
habiles para su devolucion.

. » Solicita la aprobaciéon de la circular por
el Jefe de Recursos Humanos.

Jefe Unidad de
5 Recursos
Humanos
{Control)

¢ Revisa y firma la circular.

Ujier en Recursos Entrega la circular a los Jefes
3 Humanos Inmediatos Superiores de las Areas
Organizacionales.

s Procede al llenado del Formulario de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion para cada Servidor
Publico, en funcidén a los resultados de

Jefe Inmediato

Superior la Evaluacién del Desempefio.
« Envia los Formularios debidamente
llenados a la Unidad de Recursos
Humanos.
/ - * Recibe los Formularios de Deteccion e FORM. 023
[ Técnico en de Necesidades y procede a realizar el SAP/CP/DNC/F
; : Capacitacién anélisi§ \{alidando la pertinencia de los 004 Informe de
Productiva y r'equerlmlent'os 'formulados por las Deteccitn de
Evaluacién del areqs organizacionales, Necesi_dac_!es de
Desempeio e Clasifica y pricriza los formularios, Capacitacion
(Control) tanto generica como especificamente.

s Elabora el Inforrme de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion v envia
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al jefe de URRHHDO para su V*B°® I

Recibe el Informe de Deteccién de
Jefe Unidad de Necesidades de Capacitacion, si no
6 Recursos existen observaciones, da su visto buenoc
Humanos ali Informe y devuelve al Téchico en
(Control) Capacitacion Productiva y Evaluacién del
Desempefo.
Técnico en Recibe y envia al Director DGAA para su
Capacitacion veBe.
7 Productiva y
Evaluacion del A
Desempefio
Recibe el Informe de Deteccién de
Director General Necesidades de Capacitacién, si no
8 de Asuntos existen observaciones, da su visto bueno
Administrativos al Informe y devuelve al Técnico en
(Control Capacitacion ¥ Evaluacién dei
Desempeiio.
Técnico en Recibe y envia al Ministro para su
Capacitacion Aprobacion,
9 Productiva y
Evaluacion del ©
Desempefio
Recibe y aprueba el Informe si no
10 Ministro tiene observaciones devuelve a la

Jefe URRHHDO

URRHHDO para su ejecucion via
secretaria.

o

Recibe y remite el informe aprobado al
técnico en Capacitacion.

Registra y envia el informe vy

Ujier de la -
. ‘ URRHHDO antecgdep_tes al Técnico en
‘ capacitacion
v l
T -
‘ Técnico en Recibe la documentacién y io archiva
Capacitacion temporalmente

Productiva y
Evaluacion del
Desempeifio

Y
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G. FORMULARIOS

1. Formulario 022 SAP/CP/DNC/F 001 - "Deteccion de Necesidades”.
2. Formulario 023 SAP/CP/DNC/F 004 - “Informe Deteccién de Necesidades”.

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N® 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos y DO.

2. Tarea N° 5: Control a cargo dei Técnico en Capacitacion y Evaluacién del
Desempeiio.

3. Tarea N° 8: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos y DO.

4. Tarea N° 8. Control de Procesamiento a cargo del Director General de
Asuntos Administrativos.

[, DIAGRAMA DE FLUJO -

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 06/01, correspondiente al
procedimiento.
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

L DATOS GENERALES

Nombre del Servidor (a) PUblico (a):

Cargo del Servidor (a) Piblico {a):

Nombre del Inmedlato Superior;

Cargo del Inmediato Superior:

Comunidad Laboral a la que
Perienece:

Fecha:

INSTRUCTIVO

De acuerdo al D.S. 26115 - Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal, se ha
establecido gue la capacitacién es el conjuntoc de procesos mediante los cuales los servidores {as)
publicos (as) adquieren nuevos conocimientos, desarolian habilidades y modifican actitudes, con el
proposito de mejorar constantemente su desempeno vy os resultados de lo organizacion para una
eficiente y efectiva prestacién de servicios al ciudadano (q).

Bl formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacidén adopta como criterio bdsico las funciones
qgue cumple el servidor [a) piblico {a). El fgmulario debe ser respondide en forma conjunta entre el jete
{a) Inmediato superior y ¢adqg servidor (a) pUblico {a) dependiente, quienes deben emitir su opinién
acerca de las necesidades de capacitacién especificas para mejorar su desempeio en su puesto de
trabajo.

Los temas de capacitacién deben estar relacionados con el puesto de trabaqjo y no con los intereses
personales.

. OBJETIVOS DE GESTION DE LA COMUNIDAD

Deberd ser lenado por el lefela) Inmediato guperior (Director{a) General. Jefe {q) de la Unidad o
Responsable de Areq) ’

No Principales objetivos de la unidad organizacional
" | Uenar con los objetivos de gestidn plonteados en el POA. piiorizando no mdas de cuatio {los mds importanies).

1.

2
a.
4

. TAREAS Y/O FUNCIONES

Deberd ser llenado por el jefe [{a) inmediato superior y los servidores (as) publicos {os) dependiente.
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Jefe Inmediato Superior

Servidor {a) publico (a) Dependiente Marcar con una "X

Principales tareas y/o funciones que debe desempeiiar el (la) servidor (a)
No. | piblico (a).

Senalar las cuatro mds imporlantes del tolal de las funciones, con la findlidad de que | Debilidades Fortqlezu§
exista una preocupacién consciente de priorizar y distinguir lo realmente importante
de las tareas recumentes o complementarias.

. NECESIDADES DE CAPACITACION

Deberd ser llenado por el jefe (a) inmediato superior v el servidor {a) publico {a) dependiente.

Jefe Inmediato Superior

Servidor (a} Publico (a) Dependiente Marcar con una X"

Nombre del tema relaclonado con ladarea y/o funcién, PROFUNDIDAD* IMPORTANCIA DE LA
No. | que denote debllidad de acverdo al punto lll. NECESIDAD DE CAP.

Sefalor los principales temas en materia de conocimientos. Avan-

habilidades o actitudes que considere necesarios tener para un Baslco | Medio Alta | Media | Baja

mejor desempeno, zado

—

AN

«  Marcar con una "X el nivel de profundidad segun los siguientes criterios:

Bdsico Si se requiere conocer el tema para entender de que se trata y establecer requerimientos
que comesponde que sean resueltos por ofras personas.

Medio §i se requiere un dominio global de los principales contenidos del tema.

< Y\Avunzudo Si se requiere conocimientos que accedan a los aspectos de use experto.

IDENTIFICACION DE CAPACITADORES

3 -~~~ Deberd ser llenado por el jefe {q) inmediato Yuperior y el servidor (a) publico (a) dependiente.

e Jete Inmedloio.
/- \\ Servidor {a) pUblico (a) Dependiente Superlor -
by Marcar conung X" -
2 / No. Nombre del tema que podria dictar PROFUNDIDAD

(Tomar en cuenta las Fortalezas identificadas en el punto 111},
Indigue los temas en los que &l servidor/a publico/a fiene conocimienios amplios v Avan-

podria aciuar coma capacitador. Bdsico | Medio zado

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA 2013
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2.
VI.  OTROS TEMAS SUGERIDOS

Deberd ser llenado por el servidor [a) publico (a) dependiente,

Servidor (a) PUblico (a) Dependiente

Nombre del tema sugerido. PROFUNDIDAD

N Si existiers o posibilidad de redlizar capacitacion especifica, senale que temas a

9- | usted le interesa desamaliar para fortalecer sus propios compelencias laborales {(For

favor indigue sdlo 2 ternas y marque con una "X" el nivel de profundidad que le Basico | Medio Avan-
interesa, zado

1.

2. “

Vil CONFORMIDAD

Nombre del Servidor(a) PUblico (q)

Nombre del Jefe {a) Inmediato Superior

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA 2013
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INFORME TECNICO
IN/DGAA/URRHHyDO No. 0000/2015
A
De:

Ref.: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION — GESTION. ...

Fecha:

De mi consideracion:

En aplicacién de las Normas Basicas de Administracion de Personal D.S. 26115, del 16 de marzo de 2001, se
desarrolld la Deteccién de Necesidades de Capacitacion en el Ministerio de Educacion, de acuerdo a los

siguientes parametros: -

ANTECEDENTES

s Lo Deteccion de Necesidades de Capacitacidon se aplicd en base a una autcevaluacién
construida tomado en cuenta los falencias y necesidades de capacitacion para el mejoramiento

de la gestién.

e Lo medicidon de las Necesidades de Capacitacién se efectud a trovés del Formulario de
Deteccién de Necesidades de Capacitaciéon (Form. SAP-CP-DNC-F001), elaborado por los {as)

servidores [as) publicos (as) del Ministerio de Educacion,

+ Lo Deteccion de Necesidades de Gapacitacion confluyd en la identificacién de necesidades de

capocitacion especificas, para le mejor desenvolvimiento en nuestra institucion.

« Las dreas claves de capacitacién institucional identificadas, serdn debidamente priorizadas en
funcién del diagnostico v lo registrado en periodos anteriores, reflejdndose en el Flon Anual de

Capacitacién Interna de la gestién en curso.

CONSIDERACIONES TECNICAS

De acuerdo a los datos del Consolidado de Necesidades de Capacitacién [Form, SAP-CP-DNC-FG02),

los necesidades de capacitacién se muestran de acuerdo al siguiente detalle:

-

§3 B CONCLUSIONES

La Deteccidn de Necesidades de Capacitacidon nos permitid tener un acercamiento a las

T necesidcdes reales de los [as) servidorgs (as) publicos {as) de nuestra institucion, con los resultados
‘m’\. obtenidos podremos lograr una mayor conexidn enire los subsistemas de Evaluacion de Desempeno y
U .iel de Capacitacién Productiva.
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CAPACITACION JEFE UNIDAD MINISTRO
TIEMPG PRODUCTIVA RECURSOS WJIER EN RRHH JEFE INMEDIATO DGAA
Y EVALUACION DEL HUMANOS SUPERIOR
DESEMPERD
INICIO
u
Mediante circuwlar
distribuye formularo de
delaccidn de
necesidades de
capacitacion a cada
Servndor (a) publico (a}.
Circular 4
Firma la circular —,__
Circular Procede a llenar el
formularic da
deleccitn de
necesidadas de
Entrega la Circular a capacitacion de los
las Unidades p— servidores publicos
Organizacionales da su dependencia
Circular y envia Formularos
e & la URRHHDO
L
Recibe los lormulanos
¥ proceds a realizar el
anahsis, clasificacion y
priorizacion de p
neceskiades de
capacitacién, tanlo
gendrica come
15 dias ospec Recibe informe,
Formularios sino existe
lenados obsarvacionas,
da suVB®y
devusive al
Téenico de
capactacin 8
‘ ﬁJ
1 Rec:balnforme, si no
Recibe y snvia al axiste observaciones,
DGAA para su V* B registra suVe By
devuel 8 URRHHDO
Informe
CP: 10
11 4
Reclbe yenvia al
=y e
- ey
R:::{:feozf;:n::e 4 devusive 8 la
Tacren on URRHHDO par
Capacitacion su gjecucion
Recibe, Registra Informe
—~ y envia al
Recibe documentacion y Téenico en .
archwa lempaoralmente Capagcitacion
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION - SAP 06/02.
A. NORMAS DE OPERACION
1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”.
2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacidn Modificatoria del
Reglamento Internc de Personal”
3. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion
al Reglamento Interno de Personal N°® 086/2011 del 01/03/2011"
4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RESAP)".
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Preograma de Capacitacion.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por la elaboracion del Programa
de Capacitacién Productiva Anual, identificando los objetivos esperados.
E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al elaborarse una sola vez el Programa Anual de Capacitacién, no son aplicables las
férmulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia al
procedimiento.
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
F.1. A TRAVES DE INSTITUCIONES PRIVADAS
INSTRUMENTO
o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Elaboraeién del Programa de Capcitacién {e Formulario 024

a través del llenado del formulario SAP/CP/PACC/PL

| “Programa de Capacitacibn Anual”, 002 - Programa

identificando: de Capacitacion.

- Objetivos de aprendizaje para cada
tema del curso de capacitacién y/o
actualizacién.

Técnico en
Capacitacion
Productiva y

Evaluacion del - Formas de Capacitacién
Desemperfio - Destinatarios
- Duracion
- Instructores
- Contenidos

- Técnicas e instrumentos
- Estandares de evaluacion

~72-
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Recursos necesarios para su
ejecucion
Presupuesto del Programa de
Capacitacion

Técnico en
Capacitacion
Productiva y

Evaluacion del

Desemperio

Realiza la investigacién previa sobre:

- Las experiencias existentes en
referencia al tema o temas que
comprenden el plan o evento de
capacitacién.

- Los (as) facilitadores disponibles.

- El contexto juridico al cual el
programa debera prestar atencién
para asegurar que el contenido de
la capacitacién se adecue a las
nermas vigentes,

- El contexto institucional para
conocer la oferta de capacitaciéon
existente y las necesidades de
coordinacién con entidades que
tengan jurisdiccién normativa en
materias técnico legal.

Técnico en
Capacitacion y
Evaluacion del

Desempefo

Establece objetivos de aprendizaje
mediante:

Justificacion en relacién con los
objetivos, politicas y estrategias de
capacitacién.

Identifica las debilidades de las areas
funcionales beneficiarias para lograr la
superacion con base en un eficiente
fortalecimiento institucional.

El objetivo general, en sujecion al
cambio relevante en los
conogcimientos, comportamientos,
habilidades, aptitudes y actitudes que
se espera lograr en los participantes,
asi como en la unidad especifica en
cuanto a debilidades, problemas o
necesidades claves detectadas.
Objetivos especificos, detallados en
términos de los resultados e impactos
en el corto, mediano y largo plazo y
susceptibles de medicién cuantitativa y
cualitativa.

Resultados esperados.

Descripcion de destinatarios.

Estructuracion de contenidos
didacticos.

Actividades didacticas y metodologia.
Seleccion de materiales de apoyo.

Seleccidn y coordinacion de
capaeitadores v/o facilitadores.

__?.‘-..
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Técnico en
Capacitaciéon
Productiva y

Evaluacion del

Desempefio

Técnico en
Capacitacién
Productiva y

Evaluacién del

Desempeiio

Técnico en
Capacitacién
Productiva y

Evaluacion del

Desempefio

- Cronograma de actividades.

Determina el contenido de los cursos de
capacitacion y actualizacion mediante:

- Elaboracion de textos guia, manuales,
formularios y otra documentacién
relacionada.

- Desarrollo o complementacién de
sistemas informaticos.

- Levantamiento de informacién,
diagnosticos y realizacion de estudios
de casos y otros.

- Ejercicios y dinamicas de aprendizaje.

Determina los métodos de capacitacion.

Identifica las técnicas e instrumentos a
utilizar en los cursos de capacitacion vy
actualizaciéon.

-

Técnico en
Capacitacién
Productiva y

Evaluacion del

Desempeiio

Técnico en
Capacitacién y
Evaluacién del

Desemperfio

Identifica a servidores (as) publicos (as) a
los cuales liegara la capacitacién.

Establecg los criterios de evaluacién y los
recursos necesarios para su ejecucion:

- Seleccion de los factores, indicadores
e instrumentos de la evaluacién.

- Medicion de los conocimientos,
habilidades y destrezas adquiridas.

- Grado de satisfaccion de los
participantes.

- Calidad de la ensefianza, evaluacion a
capacitadores y facilitadores.

- Calidad de la organizacion y logistica.

- Cambios favorables en el desempefio
laboral o ejecutivo de los participantes.

Técnico en
Capacitacion y
Evaluacién del

Desempefio

Jefe Unidad de
Recursos
Humanos

Entrega el Programa de Capacitacion y el
analisis realizado al Jefe de Recursos
Humanos.

Recibe .y revisa el Programa de
Capacitacion Anual, si ngo existen
observaciones, da su visto bueno e
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. [ (Control) instruye su remision a la Direccién !
General de Asuntos Administrativos para
su V°B®.
—
Técnico en
11 Capacitaciéon y Recibe y envia al Director DGAA para su
Evaluacion del veB*
Desempefio
: Recibe el Programa de Capacitacibdn, si no
Dirsgtzgsneigzral existen observaciones, da su visto bueno
12 s ; al Informe y devuelve al Técnico en
Administrativos s .
(Control) Capacitacion y Evaluacidn del
Desempefio.
Técnico en
13 Capacitacion y Recibe y envia al Ministro para su
Evaluacion del Aprobacién ll
Desempefio .
i Recibe y aprueba el Programa de |
14 Ministro Capacitacion si no tiene
observaciones devuelve a la
URRHHDO via secretaria.
Recibe y remite el Programa de
Capacitacién aprobado al técnico en i
15 Jefe URRHHDO Capacitacion Productiva y Evaluacién
del Desempernio.
- Registra y envia el informe vy
16 lﬁggﬁ:&% antecedentes al Técnico en
capacitacion.
Técnico en Recepciona y ejecuta el Programa de i
17 Capacitacion y Capacitaciéon conforme al procedimiento
Evaluacién del especifico.
Desempefo
G. FORMULARIOS
1. Formulario 024 SAP/CF/PCC/PL 001 — Plan Anual de Capacitacion.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 10: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos.

2. Tarea N° 12: Control Gerencial a cargo del Director General
Administrativos.

DIAGRAMA DE FLUJO

de Asuntos

En los graficos adjuntos se presenta el diagrama de flujo SAP 06/02 correspondientes

al procedimiento.




MINMISTERIO DE

edwuwcacioa

Ak e mmgast, pe oov o,

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION DE PERSONAL SAP - 06/02
T TECNICC EN CAPACITACION
PRODUCTIVA JEFE URRHHDO D T suNTOs MINISTRO UJIER URRHHDO
NemPo Y EVALUACION DEL ADMINISTRATIVOS
. DESEMPENO

INICIO
7| (e )

1

Elabora Programa de
Capacitackn- PAC

Formulano

Realiza la investigacidn
previa sobre expanenciag,
axpertas, bibliografia,
contexto juridico, contexto
insttuconal

Establece ios objelivos del
aprarlizaje

Determina el contenido de los
cursos de capacitacion y
actualizacion

Determina los métodes de
capacitacién

-
@
Identifica las tdcricas @

15 dias

instrumentos a utilizar an los Revisast PAC y
Cursos de capacitacdn y registra su V°B®
actuaizacion Instruye su remisién a
s DGAA
Informe
7

Formulario

@

Identifica a los servidores
publicos a los cuales

-
o Registra su V°B° af
Informe y devusive a *
4| Estableca fos cntencs de URRHHDO
1 . evaluacidn y los recursos
//u:‘" %fﬁ ™ nacesario para su sjecucién Informe i

-

2

2Y

O I ”
nirega el Frograma de
Capacdacion y ol analiss. | |
rgalizado al Jefe de

Registra y envia el
A informa y
antecedentes at
13

Técnica de

capacitacién
15 Informe
e

Formulano
[Reoepciona y ejacuta ol PAC ]
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MINISTERIO DE \ SUBSISTEMA DE CAPACITAAION PRODUCTIVA SAP-CP-PACC-PL001

& L.
educaciée [ < )
£$TADQ PLURWACIONAL DE BOLVA (o \\ W / PLLAN ANUAL DE CAPACITACION (PACI)
IDENTIFICACION
NOMBRE DE LA ENTIDAD: MINISTERIO DE EDUCACION
SIGLA: il ME
NQMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO NO!\ERE Y CARGO DEL ENCARGADO DE CAPACITACION
: ORGANIZACIONA
Nombre y Apellidos: Nombre y Apellidos:
Cargo: Cargo:
Tecnico Capacitacion Productiva Jefe Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Director General de Asuntos
y Evalucacién de Desempeiio QOrganizacional Administrativos

Ministro de Educacién

~t9—
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VIl. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION - SAP 06/03

A.

NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracidn de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacion Modificatoria del
Regiamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 dei 24 de agosto de 2012 de "Complementacion
al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

4, Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal (RESAP)".

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Programa de Capacitacion Anual
SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Servidor {(as) Publicos (as) capacitados para mejorar su contribucion al logro de los
objetivos del Ministerio.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por elaborar los términos de
referencia para la contratacion de la entidad especializada en formacion de
Recursos Humanos, por solicitar su contratacién y por supervisar el procesc de
capacitacion. -

2. En cuanto corresponde a la capacitacién realizada a través del CENCAP, la Unidad
de Recursos Humanos es responsable por supervisar que los funcionarios asistan
a los cursos en las fechas previstas.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

{Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en términos
cuantitativos)

N° de cursos de capacitacion y/o actualizacién realizados en el ano

N° de cursos de capacitacidén y/o actualizacién programados (*)

(*) Segun el Plan de Capacitacion

2. Indicador de eficiencia:

{Mide el grado de utilizacién de los recursos, en el presente caso de los recursos
financieros)
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Costo incurrido en el afio

N° de cursos de capacitacion y/o actualizaciéon realizados en el afio

F. DESCRIPCION DELL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
« Elabora los términos de referencia ;
para la contratacién de la entidad Términos de |
Técnico en especializada en formacién vy/o referencia
Capacitacion y capacitacién. Solicitud de
1 Evaluacion del + Completa el formulario de Solicitud de Contratacion de
Desemperio Contratacion de Servicios (FUS). Servicios
s Gestiona la aprobacidn de ambos
documentos por el Jefe de Recursos
Humanos y DO.
2 Jefe de Firma FUS y Términos de Referencia
URRHHDO Devuelve al Técnico en Capacitacidon
» Gestiona la aprobacion del formulario
Teécnico en de _S_olicitud de Contrataci_én .de
Capacitacion y Servicios (FUS_), en la Direccidn
- General de Planificacién.
3 Evaluacion del . . ) .
D " + Solicita Cerificacion presupuestaria al
esempefio ;
Equipo de Presupuestos, conforme el
Procedimiento SABS que se adecue a
la mqgdalidad de contratacién.
4 Direccion General gevisaI POA )t( aprduetia el f]‘l.::} .
de Planificacion evuelve antecedentes al técnico en
Capacitacion.
e Elabora Certificacién presupuestaria
previa revisién del FUS aprobado por
5 Unidad Financiera la Direccion General de Planificacion.

¢ Devuelve antecedentes al técnico en
Capacitacidn

Técnico en
Capacitacion y
Evaluacion del

Recepciona y entrega el formulario de
Solicitud de Contratacién de Servicios
(FUS), Certificacion presupuestaria y los
términos de referencia a la Unidad

Desempeiio Administrativa, para el respectivo proceso
de contratacion.
Técnico en Supervisa el proceso de capacitacién y

Capacitacién y
Evaluacion del

recibe l|as observaciones y sugerencias
gue pudieran surgir durante el transcurso

Desempeiio del curso de capacitacion yfo
(Control) actualizacion.
Técnico en Distribuye a todos los participantes un

Capacitacion y
Evaluacion del

ejemplar del Formulario de Evaluacién de
la Capacitacion, una vez concluido el

i
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[ Desempefio “curso de capacitacion. - ,
Llena el Formulario de Evaluacién de la
. - Capacitacion y/o actualizacion recibida y | e Formulario CP-
9 Se(t_';valdt;::il::ggco entrega al Téchico en Capacitacion EC-FO1.
P Productiva y Evaluacion del Desempefico |« Formulario CP- '
Laboral de la Unidad de Recursos ERC-FO1.
Humanos y Desarrollo Organizacional.
. Analiza la informacién obtenida en el
C;é:;'t‘;?:izz Formulario de Evaluacién de la
10 Evglu acion d eﬁ Capacitacion y en base a sus resultados,
Desempefio realiza la retroalimentaciéon del proceso
P para tomar medidas correctivas en caso
de ser necesario.

G. FORMULARIOS

1. Formulario CP-EC-F01 - Evaluaci6n de |a Capacitacion.
2. Formulario CP-ERC-F01- Evaluacion de Resultados de Capacitaciéon y/o Formacion

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 7. Control de Procesamiento a cargo del Técnico en Capacitacion
Productiva y Evaluaciéon del Desempenio,

I. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 06/03 correspondiente al
procedimiento.

-6
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TECNICO EN CAPACITACION
- PRODUCTIVA JEFE URRHHDO DIRECCION GENRAL DE UNIDAD FINANCIERA SERVIDOR PUBLICO
TIEWRG Y EVALUACION DEL PLANIFICACION
DESEMPENO

- INICIO

Elabora Términos de FirmaFUS y TDR's y
Referencia parg devuslva al Téenico sn
contralacion de la Capacitacion
ontidad, completa FUS y
gesiiona aprobacidn de
ambos ¢ocumantos

Revisa POAy
aprusha el FUS.
3 Devuelve
antecedentes af

Técnico an
Gestiona aprobacion del FUS capacitacién

an la Direccidn de
Planificacion L_Ei‘
‘ ” '—___@
Sohcta Gertdicacidn I

presupuesiana a Finantas Elnbora Certificacion

presupuastaria y devusive

anlecedentes al Téchico en
capacitaciin

erLPresup

15dias
Recepciona y entrega el
FUS.Cert Presupuestaria y
los TDR's a la Unidad
Adminstrativa

Supervisa el proceso de
capacitacion durante al
curso de capactaciin

Jon) () @

L\

o ~Lsirinuye a lodos los

. ante un eemplar del
') +Hiorulario de evaluAcion de ectualizacién y entrega
|~ capaciacion una vez al Técnico en

= finalizado o apacitacidn
] Formulario ¢ "
o ds Ev
X Formutar

<r,v~ _ ;Z io de Ev

: & 10 .

e

Analiza la informacién y en
M base a 1os resultacos realiza

W ('q, retroalimentacion del procesa

V Fo;l;lélvﬁn

Llena el Formiilario de
Evaluacion yfo
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MINISTERIO DE SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA FORMULARIO

K
educacion
FORMULARIO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVA o Y/O FORMACION

DATOS GENERALES
NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO QUE OCUPA

COMUNIDAD LABORAL

NOMBRE DEL EVENTO DE CAPACITACION

Fecha de la presente evaluaciéon Lugar en que se realizo la actividad

RENDIMIENTO FACILITADOR

Escala Concepto
4 Excelente: el (la) facilitador (a) supero los niveles de calidad esperados.
3 Bien: el {la) facilitador {(a) cumplié con los niveles de calidad esperados.
2 Regular: el {1a) facilitador (a) demostré parciaimente sus competencias.
1 Mal: el {la) facilitador (a) no cumpli con las expectativas del curso.

Docente 2 Docente 3 Docente 4

Areas a evaluar Docente 1 {si corresponde) {si corresponde) (si corresponde)

Contenidos o materias
ensefiadas

.| Dominio de los contenidos

ok
. ,’iletodologia aplicada

Espacios de participaciéon

Ejemplificacion de materias

Clases animadas y motivadoras




CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y CALIDAD DE INSTALACIONES

Complete por favor el cuestionario N° 1, aplicando la siguiente escala conceptual:

Escala | Concepto

Totalmente de acuerdo; afirmacidn valida de manera plena, sin excepciones.
De acuerdo: aseveracidn verdadera, con pocas excepciones relevantes.
Medianamente de acuerdo: afirmacién valida parcialmente.

Totalmente en desacuerdo:; afirmacién no valida en este caso.

Encierre en un clrculo |a opcion elegida como valida para cada una de las siguientes afirmaciones:

CUESTIONARIO N° 1

Mediana | Totalmente
mente de en
acuerdo |desacuerdo

Totaimente De

Descripcion de acuerdo | acuerdo

1 El curso cumplié con los objetivos de

' | aprendizaje esperados por usted. 4 8 2 1

2 L.os contenidos vistos fueron novedosos
" | para usted.

Los contenidos tratados en el curso son
3.|aplicables en sus tareas actuales, 4 3 2 1
permitiendo mejorarlas.

Las dependencias cumplieron con
4. | aspectos de comodidad requeridos: luz, 4 3 2 1
calefaccion, mobiliario, adecuado, etc.

El soporte tecnologico fue adecuado
5.|para los fines requeridos en esta 4 3 2 1
capacitacion.

La calidad de la atencion en los
6 intermedios fue adecuada y permitid
‘| efectivamente recuperar la capacidad
de concentracion en el curso.

La ubicacion del recinto permitié el
7. | acceso oportuno para le realizacion de 4
la actividad.

w
N
-

GESTION:

ELABORADO POR LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL - EQUIPO DE
CAPACITACION PRODUCTIVA

~b{ ~




' SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

FORMULARIO
CP -ERC -FO14

FORMULARIO DE EVA!.UACIéN DE RESULTADOS DE
CAPACITACION Y/O FORMACION

DATOS GENERALES

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO QUE OCUPA

COMUNIDAD LABORAL

EVENTO

FECHA DE LA
EVALUACION: LUGAR:

.-!@,

PREGUNTAS

Por favor conteste cuidadosa y objetivamente las siguientes preguntas:

1.

¢ Podria afirmar que con el curso recibido usted adquirié nuevos conocimientos, los cuales representan
un valor agregado en su desempefio laborat? '

Sl NO

¢ Podria afirmar que con el curso recibido usted desarrollo o fortalecié nuevas habilidades o destrezas
que e permitieran hacer mas eficiente sus labores cotidianas?

Sl NO

LEn el curso le ensefiaron nuevas técnicas, herramientas o instrumentos de aplicacién practica que le
han ayudado a realizar sus labores cotidianas mas efectivas y eficientemente?

Sl NO

Si la respuesta anterior fue afirmativa, ¢ podria citar algunos ejemplos de técnicas, herramientas o
instrumentos que aprendié en el curso?

Cite algunos productes especificos que usted ha aportado en su Comunidad laboral, como resuitado de

la aplicacion de conocimientos o nuevas habilidades adquiridas en ese curso de capacitacién.
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6. En los servicios que usted brinda, ¢considera que ha mejorado la calidad, oportunidad, efectividad u
otra caracteristica que sea pertinente, como resultado de csa aplicacion de conocimientos o nuevas
habilidades adquiridas en el curso de capacitacién?, por favor haga un breve comentario.

7. La capacitacion que recibl, frente a las necesidades de mi Institucién ha sido de:
% Mucha Utilidad
< Suficiente Utilidad
% Poca Utilidad
¢ Ninguna Utilidad
8. La capacitacion que recibl, frente a mis necesidades y en relacién con mi desempeiio diario ha sido:
< Mucha Utilidad
% Suficiente Utilidad
% Poca Utilidad

< Ninguna Utilidad

Firma del Participante

GESTION:

ELABORADO POR tA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL - EQUIPO DE CAPACITACION

PRODUCTIVA
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Vill. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION — SAP 06/04 :

A.

NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N°® 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Pérsonal”

3. Resoilucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacién
al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

4. Resolucién Ministerial N°® 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal (RESAP)". '

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Programa de Capacitacion, mas resultado de la Ejecucion del Programacion (por
evento de capacitacion realizado).

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Determinacion del grado de cumplimiento de los objetivas de aprendizaje fijados en
el Programa de Capacitaciéon, por cada evento de capacitacion realizado, para
proceder a realizar ajustes en prdximos eventos y adoptar las decisiones que
correspondan.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
1. El Jefe Inmediatc Superior es responsable por realizar la evaluacién de los
resultados de la capacitacion.

2. Los servidores plblicos capacitadeos son responsables por realizar la Evaluacion
de los resultados de |la capacitacion.

3. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por reunir toda la informacién
para que en base a ella se realice la retroalimentaciéon del proceso para tomar
medidas correctivas en caso de ser necesario.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:
{(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en términos
cuantitativos)

N° de evaluaciones realizadas en el ano

N° de evaluaciones programadas en el ano (*)

(*) Segun el Plan de Capacitacicn

2. Indicador de eficiencia:

{(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de los recursos
financieros)

Costo incurrido en el ano

N° de evaluaciones realizadas en el afio

-593-
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
[+ ]
N RESPONSABLE . TAREAS GENERADO
Jefe Inmediato Realiza el seguimiento continuo de los
1 Superior resultados del trabajo de los Servidores
Publicos que fueron capacitados.
» Completa los formularios de
Servidor Publico Evaluacion de la Capacnacmr'\ .
. e Entrega los resultados al Tecnico de
2 Capacitado o -
Capacitacion  y Evaluacion de
Desempefio de la Unidad de Recursos
Humanos.
Relne y analiza la informacién obtenida Informe de
Técnico en en el Formulario de Evaluacidn de la Resultados (INF-
Capacitacion y Capacitacion y en base a sus resultados SAP-06}) '
3 Evaluacién del elabora y remite el informe a la MAE con
Desempefio V°B® de la Jefatura URRHHDO y de la
(Control) Direccion General de Asuntos
Administrativos
Recibe y aprueba el Informe de
4 Ministro Evaluacién, si no tiene observaciones
(Control) devuelve a la URRHHDO via
secretaria.
Recibe y remite el Informe de
5 Jefe URRHHDO Evaluacién aprobado al técnico en
Capacitacion.
- Registra y envia el informe vy
6 Llj"gngd:[;% antecedentes al Técnico en
capaeitaciéon
Técnico en
Capacitacién Recibe la documentacion y lo archiva.
7 Productiva y
Evaluacion del
Desempefio

FORMULARIOS

1. Formularic CP-EC-F01 Evaluacién de la Capacitacion y/o Formacion

2. Formulario CP-ERC-FO1

Formacién.

CONTROLES INTERNOS

Evaluaciétn de Resultados de

la Capacitacién y/o

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Técnico de Capacitacion
Productiva y Evaluaciéon del Desempefio.
2. Tarea N° 4. Control Gerencial a cargo del Ministro.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 06/04 correspondiente al

procedimiento.
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SISTEMA DE ADMINIS “ACION DE PERSONAL

MINISTERIO D E
a2dwcacios| -
om e wfg HROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION SAP — 06/04
% 7
TIEMPO £ M;o—/ iy CRRRHDO UJIER
JEFE INMEDIATC SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO CAFACFS;(;E)NI;IPE ggm., DEL MINISTRO URRHHDO
INICIC
Realiza el seguimiento continuo de
los resultados de! trabajo de los
Ind servidores publicios que fueron
capactados
Entrega los Formulanos
de evaluacion a los
servidores piblicos Llena el Formulario de
capacitados - Evaluacién y lo entrega al Tec. » 3
¢ ¢ Formulario Ep Cap. Y Eval. Ds! e ¢ & ¢
{CP-EC-FO1) Desempefio
ofmulario Fommulario
(CP-ERC- (CP-EC-FO1}
FO1)
Reune los formularios, analiza
la infarmacion oblenida y
remite el Informe a la MAE
con \"B* del Jafa URRHHDO
y el Director de la DGAAA
Formulario 5

(CP-EC-FO1)
ddia Formudario
{CP-ERC-

FO1)

-

Recibe y aprueba el
informa de Evaluaciény |
devualve a la URRHHDO

orme
{INF-GAP-
08)

Recibe y remite el
informe al Tacnico en
capacitacion

orme
(INF-SAP-
06

Recibe ia documantacién y o

archiva
Tiforma
(INF-SAP-
0]
FIN

Regisira y envia el
nforme y
antecedentes al
Técnico en
capaciacion

orme

[HNF-SAP-
06

s
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ESTADO PLuIACIoNAL D souvia (B SAP 07

DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
REGISTRO DE LA INFORMACION

I. OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Establecer el procedimiento administrativo para el manejo de las
carpetas individuales de los servidores publico del Ministerio de
Educacion.

II. PROCEDIMIENTOS

A. Generacion de la Informacion - SAP - 07/01
B. Organizacion de la Informacién - SAP — 07/02
C. Actualizacidn de la Informacion - SAP — 07/03

lll. USUARIOS
Son Usuarios Internos todos los funcionarios del Ministerio de Educacion.
IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Unidad de Recursos Humanos
V. PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE LA INFORMACION - SAP 07/01
A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Internc de Personal”

3. Resolucién Ministerial N°® 227/2014-A de 10/04/2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Documentacién entregada por el servidor publico contratado.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpeta de personal.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por la apertur
de las carpetas individuales por cada funcionario.

TN
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E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

1. Indicador de eficacia:

N° de nuevas carpetas aperturadas en el ano

N° de nuevos funcionarios contratados en el aiio

2. Indicador de eficiencia:

Costo incurrido en el aifo

N° de nuevas carpetas aperturadas en el afio

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

#l N° | RESPONSABLE

TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

Servidor
Publico

® Solicita Registro en
Biométrico y habilitacién
sistema para el llenado de la
ficha personal.

® |lena la ficha de personal y
entregada toda la informacion en
forma documentada, tales como:

Ficha Personal

Fotocopia legalizada del titulo en
provision nacional o Diploma
Académico.

Fotocopia del C.1. y Certificado de
nacimiento.

Seguro a la Caja Nacional de
Salud.

el
al

Las férmulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
terminos cuantitativos)

(Mide el gradec de utilizacion de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

- 51__
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N ~

- Declaracion jurada de inexistencia
de incompatibilidad

- Compromiso de Confidencialidad

- CAS (Calificacion afios de Servicio})
si corresponde

- Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas antes de tomar posicion del
cargo

- Teléfono o datos necesarios de
personas cercanas

Técnico de
5 Registro y
Control

Revisa documentacién minima
requerida para la apertura de la
carpeta.

Recibe la documentacion
entregada por el Servidor
Pablico recién incorporado.
Apertura una carpeta por cada
funcionario recien incorporado al
Ministerio, con una caratula en
la que figuren, en primer
término, sus apellidos, sus
nombres y el Cargo

FORM. SAP.REG-01

Técnico de
Registro y
Control

Archiva las carpetas personales de
los servidores publicos por orden
alfabético.

Técnico de
4 Registro y
| Control

Archiva la siguiente documentacion,
cronolégicamente:

Certificados meédicos partes de
baja temporales.

Fotocopia del carnet de
inscripcion en la Caja Nacional de
Salud.

Declaracion Jurada de Bienes
ante la Contraloria General del
Estado.

Solicitud de vacacion anual.
Formulario de evaluacion de
desempefio.

Memorandums  (transferencias,
rotacién, felicitaciones, llamadas
de atencién, etc.).

[ &

o s

e
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T Permisos para retirarse antes de
- hora.
'~ Licencias especiales.
- Constancias de sanciones

disciplinarias.

FORMULARIOS

No aplican en el procedimiento.
CONTROLES INTERNOS

No aplican en el procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 07/01
correspondiente al procedimiento.
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minisTERIO ©F SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
acdwcacios PROCEDIMIENTO; GENERACION DE
[re———— LA INFORMACION SAP - 07/01
TIEMPO SERVIDOR PROFESIONAL Y/O TECNICO TECNICO
PUBLICO

INICIO

i

olicita
biomeétrico
112 dia habilitacion al sistema
. 7_ o o l. L/ 4
o
.
] Recibe 1a documentacion
§ diza solicitada
Ficha
- parsonal
Aperiura una carpela por cada
funcionano recien Incorporado
Ind -
Archiva Ia carpsta personal
por orden alfabético

FIN
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VI. ORGANIZACION DE LA INFORMACION - SAP 07/02

A. NORMAS DE OPERACION

NO

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “"Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal®

3. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacién gl Reglamento Interno de Personal N° 086/2011
del 01/03/2011”

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal’.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Carpetas del personal

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1, Carpeta de personal.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por el manejo
adecuado de las carpetas individuales por cada funcionario.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no existir una programacion de la organizacion de la informacién, no
son aplicables las formulas para medir los indicadores de eficacia y
eficiencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~

INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO

e |Incorpora la ficha de personal en
las carpetas individuales del
servidor {(a) publico

e Archiva cada carpeta individual

Técnico de )
. en Jugar seguro bajo ilave, de
Registro y f fabati tant d
Control orma alfabética anto e

Servidores Publicos  Activos
como Pasivos.

e Organiza el contenido de las
carpetas individuales de cada

—48-
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servidor {a) en el siguiente

orden:

- Ficha de Personal

- Datos Personales

- Designacion y Movilidad

- Institucional (felicitaciones vy
memorandum)

- Permisos

- Vacaciones

- Bajas

- Llamadas de Atencidn

-~ Atrasos-Faltas

- Evaluacioén — Informes

- Capacitaciones

- Necesidades

- Servicio Civil

- Oftros (documentos que no
estén detallados)

- Curriculum vitae

Técnico de
2 Registro y
Control

Educacién (Ministro, Viceministro,
Directores Generales, Jefes de

Unidad):
-Ministro de  Educaciéon  (sin
restricciones).

- Abogados de Ila Direccién
General de Asuntos Juridicos (sin
restricciones tratandose de
personal sujeto a un proceso
interno).

- Auditores Internos (sin
restricciones tratandose de
personal sujetc a un proceso de
auditoria).

- Personal de Ila Unidad de
Transparencia {sin restricciones
tratandose de personal sujeto a
un proceso de investigacion).

- Viceministros (solo personal bajo
su dependencia).

- Directores { s6lo personal bajo su

Procede a la entrega de las|Registro de
carpetas cuando sean solicitado por|entrega de la
autoridades del Ministerio de|documentacion
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dependencia)
- Jefes de Unidades (sélo personal
bajo su dependencia)

Solicitan retirar las carpetas
pertenecientes al personal de su
area, solamente en aquellos casos
en que sea necesario repasar los
antecedentes de la persona a su
cargo, para lo cual deberan firmar
una constancia de retiro de la
carpeta y devolverla en un plazo
maximo de dos dias habiles.

Solicitan retirar las carpetas de i
cualquier funcionario del Ministerio, ' '
toda vez que lo estime ,
conveniente, previa firma del
recibo correspondiente, y puede i
Ministro de retenerlas hasta por diez dias
4 Educacién habiles cuando las circunstancias
asi lo acrediten, vencido ese plazo
debera devolverlas a la Unidad de
Recursos Humanos o en su
defecto remitir una nota interna
indicando las causas de su
retencigﬂmr un periodo mayor.

Viceministros ¢
Directores
Generales

Entrega las carpetas solicitadas, |- Registro de

Técnico de la | bajo registro en el cual debe firmar entrega de la

Unidad de el responsable en constancia de documentacién
Registro y retiro del legajo y
Control comprometiéndose a devolverla en

el plazo establecido.

G. FORMULARIOS “

No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

Tarea N° 1: Control de Salvaguarda a cargo del Técnico
1.  DIAGRAMA DE FLUJO

(O PE
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP @
correspondiente al procedimiento. 1S wadY
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DIRECTORES
TIEMPO TECNICO GENERALES , MINISTRO DE EDUCACION

VICEMINISTROS

Ind Marttiene las carpetas
confidenciaimente en lugar seguro

Carpelas

5 dias Entrega las carpelas cuando
sean solicitagas por el
Parsonal Aulorizado

Carpetas
Procede a la entrega de las
carpetas solicitadas
T @
Procede a la enirega de las
carpetas solicitadas
% =l
Entrega las carpetas

goliciladas y procede a su
archiva una vez devueltas

File de

Parsonal

FIN
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Vil. PROCEDIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION - SAP
07/03.

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobaciéon
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucidn Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacién al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011
del 01/03/2011"

4. Resolucién Ministerial N° 227/2014 de 10/04/2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacion y/o documentacion de actualizacion ¢ cambio de datos
personales del servidor publico.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpeta de personal actualizada.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por actualizar
anualmente la informacién de las carpetas de personal.

2. E! servidor publico es responsable por entregar la documentacion
que representa un cambio o actualizaciéon de sus datos personales.

. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al elaborarse una sola vez al afo la actualizacion de la informacion, no
son aplicables las férmulas para medir anualmente los indicadores de
eficacia y eficiencia al procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
‘ Profesional y/o |e Elabora circular, el mes de |- Circular

A~ 1 1 Técnico noviembre de cada ano, dirigida

ﬂ \ a todas las Areas

e R
N e ung,
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Jefe Unidad de
Recursos
Humanos

Organizacionales del Ministerio,
solicitando la actualizacién de
las fichas personal y Formulario
e Incompatibilidad del personal
bajo-su dependencia.

» Remite la Circular a la Jefe
URRHHDO para su aprobacién
Firma

Recepciona y entrega la circular
firmada al Profesional/técnico para
su distribucion.

Profesional y/o

Distribuye la circular a todas las

Técnico Areas Organizacionales del
Ministerio.
Entrega documentacion
Servidor actualizada sobre cambios en los
Publico datos * personales y/o
educacionales registrados en su
carpeta individual.
Recibe, revisa y archiva Ila
Teécnico documentacion en las carpetas del

Personal, cuando en las mismas
no existan observaciones.

G. FORMULARIOS

No aplican en el procedimiento.

. CONTROLES INTERNOS

de Recurscs Humanos.

I. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 07/03

correspondiente al procedimiento.

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
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TIEMPO

PROFESIONAL y/fo TECNICQO

JEFE DE LA UNIDAD
OE RRHH ¥ DC

SERVIDOR
PUBLICO

TECNICO

14 dias

INICIO

El mes de noviembre de
cada afto, elabora circular
a tedas las areas del

Ministerio solcitando la
aclualizaciyn de sus

fichas de personal
Circular

%

Distnbuye la

Circular

circuiar

\T_J

Entrega los
documantos
actualizados

Documentsaci

fn
actuakzados

Recibe, revisa y archiva [a
docurmentacion an los files de
parsonal

Doacumentacisn
actuslizada

FiN
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ESTADG PLURIACIONAL DE BOLVIA. g SAP 08
DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
REGISTRO DE PERMISOS PARTICULARES Y COMISIONES

LOCALES

V. PROCEDIMIENTO DE PERMISOS PARTICULARES Y COMISIONES -

el

. OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Determinar el procedimiento administrativo que permita establecer las
normas de administracion y control que faciliten el régimen de solicitud y
otorgaciéon de permisos particulares y en comision local.

II. PROCEDIMIENTOS
Registro de Permisos Particulares y Comisiones Locales - SAP 08/01.

. USUARIOS

Son Usuarios Internos todos los servidores publicos del Ministerio de
Educacién que tramitan permisos particulares o ejercen una comision oficial.

IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. El Jefe Inmediato Superior de las Areas Qrganizacionales

B. Eljefe de Unidad o Directores Generales
C. Unidad de Recursos Humanos

SAP 08/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011
“Aprobacion Modificatoria del Reglamento Interno de Personal®

2. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de

“Complementacion al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011
del 01/03/2011”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitudes de Permisos Particulares y Comisiones locales

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Permisos Particulares y Comisiones Locales otorgadas y registradas

e
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. El Servidor Publico es responsable por completar y presentar a
consideracion de su jefe inmediato superior, el Formulario de
Permisos Particulares o Salidas en Comisioén Local

2. El Jefe Inmediato Superior es responsable por considerar la solicitud
de permiso particular o salida en comisién local presentada por el
servidor publico y determinar su aprobacion o rechazo antes de su
presentacion a la Unidad de Recursos Humanos.

3. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por el registro y
control de permisos y comisiones locales.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al no existir una programacion de permisos particulares y comisiones
locales, no son aplicables las férmulas para medir los indicadores de

eficacia y eficiencia "

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Servidor Solicita Papeleta de Permiso
1 Publico Particular o Comisién local a la
Unidad de Recursos Humanos.
Entrega la Papeleta de Permiso - Papeleta de
Profesional y/o | Particular o Comisién Local, segun Permiso
Técnico de la |corresponda. Particular
URRHHDO - Papeleta de
Salida en
Comision

e Recibe y llena la Papeleta de
Permiso Particular o Comision

Servidor Local.

3 Publico ¢ (estiona la firma de

autorizacion de su Jefe

Inmediato Superior en la boleta

correspondiente.

Jefe Inmediato Firma el formulario (cuando
4 Superior corresponda) y devuelve al
(Control) servidor publico.

AV L[5 [ Servidor le Entrega el formulario | 5 N
¢ B el S

Q

TN
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Publico debidamente  autorizado, al
Profesional y/o Técnico en

Registro y Control de Personal

e Si no existe autorizacién,
devuelve la Papeleta al
Técnico/Profesional en Registro
y Control de Personal para su
anulacion.

e Recibe el Formulario e ingresa
al Sistema del reloj de Control
de Personal,

Profesional y/o |e Registra la salida y archiva el

Técnico de la Formulario de Salida en

6 URRHHDO Comisiéon y copia de permisos
particulares.

. Entrega el original del
Formulario de Permiso

Particular al Técnico de
Recursos Humanos.

Técnico de Recibe y archiva el Formulario de

7 Registro y Permise Particular en el File
Control personal del servidor publico.

FORMULARIOS

1. Formulario de Permiso Particular.
2. Formulario de Salida en Comisién local.

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Jefe Inmediato
Superior del servidor publico.

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 08/01
correspondiente al procedimiento.
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MINISTERIO DE
i SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
edycacios
[ P————y ] PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PERMISOS PARTICULARES Y
COMISIONES LOCALES SAP - 08/01
TIEMPO SERVIDOR PROFESIONAL yio JEFE INMEDIATO TECNICO
PUBLICO TECNICO SUPERIOR
INICIO
Sobketa o formutario de
Ina Permisos Particutares o
Salida en Comisidn
T Entrega o Formulano de
FPermizos Parliculares o Salida
en Comision segun
carrasponda
Form. de Licencin o
b e Sallds en Comisidn
"
Recite, lena ef Formulario, y
. gestiona la autorizacién de su » 4
En el dia Jefe Inmedialo Suparior v
Fomm. de Parmisas
Sallﬂa o Coml:bn
Firma el formulano y devuatve
al servicor publico
Form. daParmisos |
Salida mcmu
Entrega el Formulario | | -
Butorizado Recibe &l Farmularo,
Ind - . ingresa al Sistema,
oen. ds Permisos regisira saliday |
swir G | | {2 ol !
parmisaos particularas
Recibe y erchiva el
permiso particular en
al fite del funcionano
FIN




= MINISTERIO DE

educacion ,

ESTADQ PLURINACIONAL DE BOLIVA e

PERMISOS PARTICULARES

NOMBRE .....covmmcmsessenniins

UNIDAD ORGANIZACIONAL DE DEPENDENCIA:

MOTIVO st s ssane i sssssss st srsasisarssnsnss st sas srnsrnsasssssenparnmsssesss
HRS. PARTICULARES DIAS LIBRES {consultores de linea)
A CUENTA DE VACACION
Desde Ars.: e NASEA AMS. s desde fecha: ........ccveiiicene Hasta fecha.............
Desde hrs.: ...cocesmmmnciians 201858 A8, 0 cererenenns
La Paz, .. de . de 201........

Firma Del Servidor Plblico Firma Del Jefe Inmedlato Superior

Recepclén De Registro
y Control de Personal

Firma Del Director General O
Jefe de Unidad

RECOMENDACIONES:

- Cuando el permiso sea solicitado por horas esta Papeleta se usard después del marcado de tarjeta de Ingreso al
Ministerio.

- Los permisos se otorgaran por un tiempo minimo de 1 hora y maximo de 4 dias.

- En caso de no retornar a la hora y/o fecha Indicada, serd considerado como ABANDONO de funciones sujeto a
disposiciones vigentes en el Ministerio.

~o5-




MINISTERIO DE

__.39_.

edycacior |

ESTADO PLURINACIONAL O B0LIvA. (e

COMISION LOCAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL ....covveriviiinmsesisisnsinine

SE DECLARA EN COMISION LOCAL OFICIAL A:

Cod. Reg. Biométrico.......

MOTIVO DE LA COMISION: ...t

LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABO EL EVENTO .......

........

POR HORAS ~ POR DIAS
FECHA: DESDE FECHA.............cceeeeee.. HASTA FECHA..............
DESDE HRS.:....ccccecrnemee... HASTA HRS...........
La Paz, .. . de, vrreesnnens @€ 20100
FirmaDelSemldorPublico -;I-tl';"r:l;Del Jeaaml.rl'llr'nedlato Superior Flrma"l.De! Director .(.;;neral 0 Recepc!énDeReglstro
Jefe de Unidad y Control de Personai
RECOMENDACIONES:

-  Esta papeleta se usara para realizar labores en otras Instituciones después del marcado de ingreso al Ministerio y
debe ser entregado al momento del retorno.

- Este documento solo tendra validez si cuenta con sello y firma de la Institucion de destino, caso contrario serd
considerado como ABANDONO de funcioneg sujeto a disposiciones vigentes en el Ministerio.

- La hora de salida y retorno al Ministerio seran colocadas por la Profesional I en Recursos Humanos

\O_ Nataly E.
\ Rows Mendoza
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MINISTERIO DE CODIGO
educacion MANUAL DE PROCESOS P?G' 025

ESTAGO PLURMALIONAL D€ BOLVIA Qo b SAP 09

DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
REGISTRO Y CONTROL DEL PERSONAL

V.

OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Restablecer el procedimiento que permita el control de la asistencia y
puntualidad del personal del Ministerio de Educacion.

PROCEDIMIENTOS

A. Registro de Asistencia del Personal - SAP 09/01.

USUARIOS

Es Usuario Interno todos Iosvservidores publicos del Ministerio de Educacion.
AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Unidad de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ASISTENCIA DE PERSONAL SAP -
09/01 “

A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 de
“Aprobacion Moaodificatoria del Reglamento Interno de Personal”

2. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacién al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011
del 01/03/2011” “

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Registro de Asistencia mediante huella digital de control de asistencia
2. Reporte de asistencia y faltas

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Cuantificacion de faltas y atrasos del personal.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por registrar y

controlar la asistencia de! personal. LOE P
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E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no existir una programacion de registro de asistencia del personal, no
son aplicables las féormulas para medir los indicadores de eficacia y
eficiencia

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE . TAREAS GENERADO
Servidor Efectda el registro de asistencia al
1 Publico Ministerio, mediante reloj
biométricos
Profesional y/o [Carga en el Sistema la informacién
2 Técnico registrada en el mes.
Profesional y/o | Realizar el control de asistencia, a
3 Técnico través del Sistema de Control de
Asistencia
e Imprime los reportes de |- Informe de
asistencia y de minutos de Asistencia.

atraso del mes anterior de cada |-
servidor publico, hasta el 15 de
cada mes.

o Elabora informe con V°B° de la
Jefa {e) de URRHHDO y envia
al Profesional en Planillas

Profesional y/o
Técnico

FORMULARIOS

No aplican en el procedimiento.

H. CONTROLES INTERNOS
No aplican en el procedimiento.

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 09/01
correspondiente al procedimiento.

COF PER,
(3 0 0%,
4 VB

(2]

. \:_,Ro;%doza
S ME

)

m




MINIBTERIO OE

educacion

[T - -

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ASISTENCIA
DE PERSONAL SAP - 05/01

PROFESIONAL Y/Q TECNICO
TIEMPC SERVIDOR PUBLICO EN REGISTRO Y CONTROL DE
PERSONAL
INICIO
Diariamente registra su
_ asistencia
|
!
carge en el sisterna dei
raloj blometrico registrada
or &l mes
4 dias

A travas del Sistema
efectia el control de
anistencia

Hasta el 15 da cada mes
imprime ios reportes y envia al
Responsable de Planillas los
Informas de Asistencia y da
minuios de atrasas de cada

funcionad
Informe d= Atrasos

FIN
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

REGISTRO DE VACACIONES ~

OBJETIVOS DEL PROCESO

Determinar el procedimiento administrativo que permita procesar y
controlar la solicitud y otorgacion de vacaciones del personal de
Ministerio de Educacion.

PROCEDIMIENTOS

A. Registro de Vacaciones - SAP 10/01

USUARIOS

Son todos los servidores publicos que cuentan con un afio y un dia de
antigiedad desempefiando funciones en el Ministerio de Educacién solicitan
vacacion anual.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Jefes Inmediatos Superiores de los servidores publicos que solicitan
vacacion anual

B. Unidad de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE VACACIONES SAP - 10/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucién Ministerial N° 086/2011 del 01 de marzo de 2011 de
“Aprobacion del Reglamento Interno de Personal”

2. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacion al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011
del 01/03/2011”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitudes de Otorgacion de Vacacion Anual

-

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Vacaciones otorgadas y registradas

(5
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. Los Jefes de las Areas Organizacionales son responsables por
elaborar el cronograma de vacaciones del personal bajo su
dependencia y aprobar o postergar las solicitudes presentadas
por sus dependientes.

2. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por procesar
las solicitudes de vacacién anual, en el marco del Reglamento
Interno de Personal y del cronograma de vacaciones
preestablecido.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las férmulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de'vacaciones otorgadas en el afno

N° de vacaciones programadas (*)

(*) Segun el Cronograma de Vacaciones

2. Indicador de eficiencia;

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

Costo incurrido en el afo

N°¢ de vacaciones otorgadas en el afio

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO

N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Servidor Solicita a la Unidad de Personal, el
1 Publico formulario de solicitud de Kgéﬁbﬂp\
oV 3

(X {10) ;

vacaciones.

On o,

) ¢ 353/
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:—
| !
Profesional y/o |Entrega el formulario de solicitud |- Formularic de
2 Técnico de la | de vacaciones Vacaciones
URRHHDO
| Registra el Formulario de Solicitud
Servidor de vacacion y gestiona la firma de
3 Publico aprobacion de su Jefe Inmediato
Superior.

Autoriza y firma el formulario de
solicitud de vacacion, siempre y
cuando este prevista en el
Cronograma de Vacaciones. -

Jefe Inmediato
Superior
(Control)

s

Entrega el formulario autorizado a
la Unidad de Recursos Humanos LU

Servidor

Puablico

o Revisa si los datos consignados
en el formularic de solicitud de
vacaciones estan correctos y

e Procede al llenado del
formulario de vacaciones
mediante el sistema de

\ vacaciones.

e Completa el formulario de
vacaciones sefialando el

Técnico de la numero de dias habiles que

6 URRHHDO tiene pendientes de uso de |

, (Control) vacacion y la fecha en que debe '
reincorporarse, con base en el
registro individual de permisos a )
cuenta de vacacion.

s Firma el formulario de
vacaciones y entrega al Jefe de
la Unidad de Recursos
Humanos.

Jefe Unidad de |Revisa, firma y entrega la solicitud

Recursos de vacaciones al Profesional y/o
7 Humanos Técnico en Registro y Control de
(Control) Personal

: | SN
8 | Profesional v/o | Procesa la solicitud en el Sistema y %{f Vﬂ%:%\
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Técnico de la |desglosa la solicitud: o
URRHHDO - Original del formulario: Técnico
para archivo en carpeta
] individual.

- Copia 1: entrega al solicitante.
- Copia 2: archivo

Recepciona el formulario original y
Técnico de Archiva. en File Personal
Archivo correspondiente.

G. FORMULARIOS
1. Formulario de Vacaciones.
H. CONTROLES INTERNE)S

1. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Jefe Inmediato
Superior. '

2. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Técnico de
Recursos Humanos.

3. Tarea N° 7: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos.

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 10/01
correspondiente al procedimiento.




MINISTERIO DE ' Form. SAP 10-01
aeducacion SOLICITUD DE VACACION ANUAL FECHA
ERTADO PLURIACRonAL O souva (IS ] [
NOMDBIE del FUNGIONATIO: ..vvviieeiiriisiiieisiiiessstiissssrssssranssssensssssassssssessessessnssensssnsassesnsasrarsartanas
Unidad: ..oeeeerieeeeecee e erceanes {01 g0 (o 0RO OU PR OPPRPI
Desde fecha..........ccovvevrinnviirrevsrsenrens Hasta FEChE: ......cvvveererererrrerieinsiennenresnans

(desde) {hasta)

Correspondiente a la gestion:..................

[J Autorizada

[Q Postergadaal: ...........  FSORUPO | AT
Firma Servidor (a) Publico Firma del Jefe Inmediato
VERIFICACION
CarpetaN° ...ccocvveevveverenns
Fecha de Ingreso: ............ Fviirnerrennennnnns | SO

Corresponden: ........c.oeomeeirrenssinsernanennens..A125 08 VACACION, POr 12 gestion.........covcvevenens
Debiendo retornar 8 SUS fUNCIONES Bl....... oo oonieiiiiieie e iee et e re e ce e en e erevan s vranensnsaennn

(0] 02T oV Vool 1Y STV

LaPaz, ...coovvvviinnendBo v gl

Técnico Archivo File Personal Jefe de Recursos Humanos
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SISTEMA DE ADMINISTRACICN DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE VACACIONES SAP - 10/01

TIEMPO

SERVIDOR
PUBLICO

PROFESIONAL y/o
TECNICO

TECNICO

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

JEFE DE RR HH

Ind

E
g
3

-

4 ho

g
@

-

144 hol

2

—i

INICIO

Solicita el Form. de

Vacaciores

Entrega el Form. de

@4

Registra ef Formulario de
solicitug de vacaciones y
gestiona la firma de

Vacacionas

ol Form. de
Vacaciones

aprobaciin de su jefe
inmediato sugericr

Form. da
Vacaciones

5 -

Entrega el Formularig
autorizado a ta Unidad

de Recursas Mumanos

Fom. de
Vaceciones

Revisa los datos y proceds
al llenado del formulario de
vacaciones firma y envia 8

Autoriza y firma el
formulario de solicitud de
vacacianes de acuerdo al
croncgrama de
vacagiones

Form. da
Vaceclones
}—11‘2 hora“

Ia jefa de RRHH

o -

Form. de
Vacacianes

Revisa, firma y
envia al Profesional

Incorporado af Sistema del
relej biométrico y envia el
original del Formulario al

Técnico Archive File

V

FIN

Recepcicna el formulario
original y Archiva en File
Parsonal corespondiente

En Registro y
Controf de Personal

Form. de
Vacacionss

— -t e
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
PROCESO DE INTERINATO

.

OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Establecer el procedimiento para nombrar a un servidor publico del
Ministerio de Educacién, gue asuma temporalmente otras funciones.

PROCEDIMIENTOS

A. Designacion de Interino SAP 11/01.

USUARIOS

Son Usuarios Internos todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacién que solicitan la designacion de un funcionario interino.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Area Organizacional Solicitante
B. Unidad de Recursos Humanos
C. Despacho del Ministro de Educacion

PROCEDIMIENTO DESIGNACION DE INTERINO SAP — 11/01

A. NORMAS DE OPERACION

1.
2.

3.

4.

1.

1.

Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal”.

Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 1/03/2011 “Aprobacién
Modificatoria de! Reglamento Interno de Personal”

Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de

“Complementacién al Reglamento interno de Personal N° 086/2011

del 01/03/2011"

Resolucién Ministerial N° 227/2014 - A de 10/4/2014 “Reglamento

Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de nombramiento interino.

-

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Memorando de nombramiento interino.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

ul,g’
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1. El Area Organizacional es responsable proponer el nombramiento
temporal de un funcionario a efectos de no afectar el normal
desempeno del area.

2. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollc Organizacional es
responsable por procesar la designacion de un funcionario interino,
con arreglo a las normas vigentes.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

N° de nombramientos interinos realizados

N° de solicitudes de nombramiento presentadas

2. Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente caso de
los recursos financieros)

« Costo incurrido en el afo

N° de nombramientos interinos realizados

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L —ra
§aim

INSTRUMENTO
RESPONSABLE . TAREAS GENERADO
o Identifica la existencia de un |- Nota de
puesto en acefalia en su unidad Solicitud de
Jefe del organizacional. Nombramiento
Area Solicita, mediante Nota Interna, Interino

al Ministro el nombramiento
interino de un servidor (a)
Pudblico de su dependencia.

e Adjunta antecedentes
personales v profesionales del

P

Organizacional
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I | | beneficiario. '
' Secretaria de |Recibe, registra e introduce la
5 Despacho solicitud al Despacho del Ministro
Ministro de Educacion
H oo
Ministro de Apl"uveba (Reglstrg su V°B°) la
. solicitud e instruye su
3 Educacién < .
(Control) devolucién a la Unidad
Soli¢itante. I
e Recepciona la solicitud !
aprobada !
Je‘{?egel o Elabora Nota Interna dirigida a )
4 Organizacional la URRHHVDO para el _i
- nombramiento del Personal '
Solicitante . . .
Interino, adjunta el informe con :
V°B¢ del Ministro ;
Ujier de Recibe, registra la solicitud y la i
5 Recursos entrega al Jefe de la Unidad de i
Humanos Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.
Analiza la solicitud de
nombramiento interino:
- Si no tiene observaciones, |
. instrGye al Profesional en
Jef':;;rll;:lsa;ide Planillas elaborar el
H memorandum de nombramiento
6 umanos y interi bad |
Desarrollo interino a ser aprobado por e
Oraanizacional Ministro de Educacion.
g - Si tiene observaciones, instruye
(Control) - .
fa devolucién de la solicitud al
area organizacional solicitante,
para que efectue las
aclaraciones que correspondan.
e Elabora el memorandum de |- Memorandum _

Profesional en
Planillas

|| Jefe Unidad de

nombramiento en 4
ejemplares.

e Entrega el memorandum vy los
antecedentes al Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos y

Desarrollo Organizacional.

interino,

de
Nombramienio
Interino

Registra su V°B° al memorandum

) g ' Recursos de nombramiento interinc e
o 1 Humanos y instruye su remision al Despacho
%Lﬁﬁf{fné'zﬁgi Desarrollo del Ministro de Educacion.

o)

—-’t 6 —
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Organizacional
* Recepciona y Firma
memorandum de nombramiento
Ministro de interino.
9 Educacion e Instruye la devolucion de
(Control) antecedentes a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

Remite el memorandum de

Secretaria de ) ) .
nombramiento interino vy los

10 Dl\iisr?igti 20 antecedentes adjuntos, a la Unidad
| , de Recursos Humanos y Desarrollo
I i Organizacional.

] Ujier de Recibe y entrega nombramiento
’ Recursos interino  y los antecedentes
11 Humanos y adjuntos al Profesional en Planillas.
Desarrollo
Organizacional
Entrega y desglosa el
1 memorandum de nombramiento
interino:
Original: Servidor publico interino.
Profesional en Copia 1: Registro y control de

12 Planillas | hersonal . .

Copia 2: Secretaria Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

Copia 3: Unidad Administrativa
Copia 4: Planillas. Procesa la
diferencia del haber mensual.

FORMULARIOS
No aplican en el procedjmiento.
CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

2. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

3. Tarea N° 11: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

o
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.  DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto=se presenta el diagrama de flujo SAP 11/01
correspondiente al procedimiento.

Roxana J
Lung Taiig,
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ME.
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Solicita, mediania Nota Inm:; :ﬂmlﬂa
Intema, al Minisiro ol al De. del Aprueba (Regisira su
Variable (| nombramienio interino de Minist ‘;’féml 6 \V°B°) la solicitud &
un servidor (a) Publico da nestro instruye su davoluciin
su dependencia a la Unidad Solicitante
'—I'_ Efabora Nota Interna
dirigida & {a URRHHyDO i
para el nombramianto Recibe, regisira ia
112 dis del Parsonal Intefina, on ”"m;d.j);:: .
"dw :‘ellnmom a Ug nidad de Pignillas slaborar el
RRHHDO memordndum de
Informe nombremiento imering 7
& sor aprobado por e
Minisiro Etabora
Memorendun de
Interinato y devuelve
anlecedentes Ia Jafe
[ de URRHHDO
. ® ' )
Registra su V'8" &l
memorandum de Recepciona y
— orbramisnto Firme
— infterino & insiruye su memordndum de
ramision al nombramiente
Despacho del interino
Ministro
10
1) £
Remite e
Reciba y memorandum
entrega de
nombramiento nombramiento
interino y los interino y los
antecedenties antecedantes
112 dis adjuntos al adjuntos a la
Profesional en 12 URRHHDO
Planillas
Entraga’y
desglosa e
marmorandum
de
nombramianto
intering
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE SUELDOS

1.

1.

1.

. OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion de la
planilla de sueldos y los documentos complementarios a esta actividad.

. PROCEDIMIENTOS
A. Elaboracion de Planilla de Sueldos — SAP 12/01
ill. USUARIOS

Son Usuarios Internos todos los servidores publicos que perciben una
remuneracion del Ministerio de Educacion.

IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

V. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLA DE SUELDOS -
SAP 12/01

A. NORMAS DE OPERACION

Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal”.

. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 1/03/2011 “Aprobacion

Modificatoria del Reglamento interno de Personal”

. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de

“Complementacion al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011
del 01/03/2011"

. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/4/2014 “Reglamento

Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Escala salarial, memorandums de nombramiento, de transferencias y
de retiros, informes de asistencia, memorandums de sanciones,
procesos administrativos, retenciones judiciales, subsidios de
lactancia y otros.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Planilla de Sueldos

1o
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es
responsable por el procesamiento de la Planilla de Sueldos y la
entrega de las Boletas de Pago emitida por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Debido a que la emision de la planilla de sueldos es una actividad
mensual de cumplimiento obligatorio, no son aplicables las féormulas para

medir los indicadores de eficacia y eficiencia.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| - INSTRUMENTO
I N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Profesional en |Ilmprime el reporte de asistencia, Reportes de
Registro y sanciones y otros para ser Asistencia
1 Control de incluidos en la elaboracién de Reportes de -
Personal planillas Sanciones
Secretaria Procede a la recepcion vy Informe de ;
Unidad de verificacion del Form. RC - IVA, en Novedades '
Recursos el plazo previsto por la norma
2 Humanos y tributaria.
Desarrollo Emite el Informe de Novedades
- Organizacional |correspondiente para la
(Control) elaboracién de la Planilla.
. Recibe_y registra la informacion de Registro en el
Pro;ﬁzlrc])"r;sls en reporte de sanciones, RCIVA vy sistema de -
otros (Asignacion Familiar) en el Personal
Sistema de personal
Profesional en |Efectia el procesamiento de la Reporte
Planillas Planilla de Pagos a través del
(Control) Sistema de personal
Profesional en Imprime el reporte de de la Planilla de
5 Planillas Planillas de sueldos y C-31. Sueldos y Salarios
mediante Sistema
de Personal
Especialista e Verifica y revisa las planillas de Registro en el
6 Coordinador de Sueldos, si estan correctos, Sistema de
| la Unidad de envia al Ministerio de Economia Personal




Organizacional

MINISTERIO DE PAG DE CODlGO
pducacioe MANUAL DE PROCESOS 3 | 4
[romeeenC SAP 12
——— . — - |
Recursos y Finanzas Pudblicas, a través 3
Humanos y del Sistema de personal
Desarrollo e Firma y remite las planillas al
Organizacional Jefe URRHHDO.
(Control)
Jefe Unidad De Verifica y firma las planillas de |
7 Recursos sueldos y devuelve al j
Humanos y DO profesional en planillas para su '
(Control) remision a la Unidad Financiera.
. Recibe y remite las planillas I
8 Proglesplrlmal €N | debidamente firmadas al Habilitado !
anifias de la Unidad Financiera. :
e Elabora C — 31 en Sistema de Comprobante :
ejecucion del gasto. cC-3 ‘!
{e Recibe la Planilla, realiza su
Habilitado de la - procesamiento y el tramite ante.
9 Unidad el Ministerio de Economia y
Financiera Finanzas Publicas para la
transferencia de fondos a las ,
cuentas de Iqs servidores i
publicos y la emisién de las 5
Boletas de Pago. i ‘
Recepciona las Boletas de Pago,
Profesional registra y entrega a la Secretaria:
10 en Planillas |(de fa Unidad de Recursos:
Humanos y Desarrolio

Secretaria de la
Unidad de
Recursos

Humanos y
Desarrollo
Organizacional

Recepciona las Boletas de Pago y.
procede a su entrega. x
E

FORMULARIOS

No aplican en el procedimiento.

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Secretaria de la
URRHHDO

2. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Profesional en

Planillas




i MINISTERIO DE CODIGO
educacios MANUAL DE PROCESOS PﬁG' D4E
I T - - SAP 12

3. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Coordinador de
Recursos Humanos y DO

4. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad de
Recursos Humanos y DO.

I. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 12/01
correspondiente al procedimiento.
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
REGISTRO DE COMISION DE VIAJES
. OBJETIVOS DEL PROCESO
A. Establecer el procedimiento que permita el registro y control de comision
de viajes del personal del Ministerio de Educacion.
II. PROCEDIMIENTOS
A. Registro de comision de Viajes - SAP 13/01.
. USUARIOS
Es Usuario Interno la Unidad de Recursos Humanos.
IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Unidad de Recursos Humanos
V. PROCEDIMIENTO REGISTRO DE VIAJES EN COMISION SAP - 13/01
A. NORMAS DE OPERACION
1. Resoluciéon Ministerial N° 086/2011 del 01 de marzo de 2011 de
“Aprobacién del Reglamento Interno de Personal”
2. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacion al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011
del 01/03/2011”
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Resolucion Administrativa (viajes de fin de semana o feriado) o
Resolucion Ministerial (viajes al exterior).
2. Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1.  Registro de los viajes en Comision.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
La Unidad de Recursos Humanos es responsable por el registro de
los viajes en Comision realizados por los servidores publicos del Lo
Ministerio de Educacion. :

«:‘3"
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E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
El registro de comisiones es una actividad de cumplimiento obligatorio,
consiguientemente las féormulas para medir anualmente los indicadores
de eficacia y eficiencia del procedimiento no son aplicables.
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Envia a la Unidad de Recursos
Servidor Humanos una copia del formulario
1 Pudblico de Solicitud de Pasajes y Viaticos,
aprobada por su Jefe Inmediato
Superior
« Recibe la copia del formulario
Profesional y/o de Solicitud de Pasajes vy
> Técnico de la Viaticos
URRHHDO e |Introduce la informacion en el
Sistema del reloj biometrico de
Control de Asistencia.
G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

No aplican en el procedimiento.
DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SAP 13/01
correspondiente al procedimiento.









