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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA RAIJAEMP/N® 041/2015
La Paz, 19 de agosto de 2015

VISTOS:

El informe AEMP/DAF/LRCR/N® 457/2015 de 13 de agosto de 2015, de la Direccién de
Administracion y Finanzas, que adjunta el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP), solicitando su aprobacién mediante Resolucion
Administrativa; el informe legal AEMP/DJ/N® 307/2015 de 19 de agosto de 2015, y demas
antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 137, paragrafo Ill, del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2008,
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, extingue !a
Superintendencia de Empresas, disponiendo que sus competencias seran asumidas por
el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que el inciso 1), paragrafo | del articulo 3 y los articulos 41 y 44 del Decreto Supremo N°
0071 de 9 de abril de 2009, disponen la creacion de la Autoridad de Fiscalizacion v
Control Social de Empresas (AEMP), su estructura organizativa, sus atribuciones y
competencias, que consiste en fiscalizar, controlar, supervisar y regular a las empresas v
sus actividades, sujetas a su jurisdiccion.

Que el articulo 46, inciso e), del Decreto Supremo N° 0071 de 9 de abril de 2009, sefala
que el Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacidén y Control Social de Empresas,
entre otras, tiene la atribucion de: “Ordenar o realizar los actos necesarios para garantizar
el cumplimiento de los fines relativos a la Autoridad de Fiscalizacién y Controf Social de
Empresas”.

Que mediante Ley N° 685 de 11 de mayo de 2015 se establece en la Disposicion
Adicional Unica el cambio de denominacion de la Autoridad de Fiscalizacion y Control
Social de Empresas — AEMP a la denominacién de Autoridad de Fiscalizacion de
Empresas — AEMP. Asimismo, sefiala las competencias y atribuciones de la Autoridad de
Fiscalizacion de Empresas — AEMP.

Que mediante Resolucién Suprema N° 15051 de 05 de junio de 2015, se designé al
ciudadano German Prudencio Taboada Parraga como Director Ejecutivo de la Autoridad
de Fiscalizacion de Empresas-AEMP.

CONSIDERANDO:

R Que conforme el articulo 20, inc. ¢}, de la Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales -~ SAFCO, en parte pertinente, dispone que
N todos los sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos por Organos Rectores,

/j cuyas atribuciones basicas es la de compatibilizar o evaluar, segn corresponda, las
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disposiciones especificas que elaborara cada Entidad, en funcidon de su naturaleza y la
normatividad basica.

Que asimismo, el articulo 27, de la citada Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales — SAFCO, prevé que cada entidad del Sector
Publico elaborara, en el marco de las Normas Basicas dictadas por los Organos Rectores,
los Reglamentos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control
Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la Entidad la responsabilidad de su
implantacion.

Que el articulo 6, inciso b), de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
Personal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001,
dispone que son atribuciones de las Entidades PuUblicas implantar el Sistema de
Administracion de Personal conforme a las Normas Basicas y bajo orientacion del Servicio
Nacional de Administracion de Personal (SNAP); en ese sentido, el inciso i), del citado
articulo 6, determina que se debe elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion del Personal, en el marco de las disposiciones emitidas por el
Organo Rector del Sistema.

CONSIDERANDO:

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE No. 1277/2015 de 04 de agosto de 2015,
el Ministerio de Economia y Finanzas PuUblicas, a través de su Direccion General de
Normas de Gestién Publica, en respuesta a la nota AEMP/DESP/DAF/N® 1069/2015,
comunica a esta entidad que, no se tiene observaciones a las modificaciones efectuadas
al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la
Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, por lo que corresponde su aprobacién mediante
Resolucion expresa y la remision de una copia de dicha Resolucion a la Direccion
General de Normas de Gestidén Publica.

Que en base a la citada nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE No. 1277/2015, la Direccién de
Administracion y Finanzas emite el informe AEMP/DAF/LRCR/N® 457/2015 de 13 de
agosto de 2015, sefialando que el Reglamento Especifico de Administracién de Personal
comprende 36 articulos para uso de las diferentes unidades y funcionarios de la Autoridad
de Fiscalizacion de Empresas. En ese sentido, solicita la emision de la Resolucién
Administrativa Interna de aprobacion del citado Reglamento para su implantacién y
difusion.

Que conforme al cuadro comparativo de modificaciones, adjunto al informe
AEMP/DAF/LRCR/N® 457/2015 de 13 de agosto de 2015, las modificaciones efectuadas
por la Direccion de Administracion y Finanzas al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas,
aprobado mediante Resolucién Administrativa AEMP-INT N° 028/2010 de 17 de
noviembre de 2010, comprenden el siguiente detalle:
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1. Articulos: 1, 3, 4, 6, 9, 35, 36, y Formularios: FORM-AEMP-005-A y FORM-AEMP-
005-B, referida al cambio de razén social a; “Autoridad de Fiscalizacién de
Empresas’, determinada por Ley N° 685, de 11 de mayo de 2015, de Cierre del
Proceso de Restructuracién y Liquidacion Voluntaria de Empresas y Atribuciones
de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas-AEMP".

2. Inclusion, en el Articulo 2 Marco Juridico, del texto: “Ley N° 685, de 11 de mayo de
2015, del Cierre del proceso de Restructuracién y Liguidacion Voluntaria de
Empresas y de Atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas-AEMP”.

Que el informe legal AEMP/DJ/N® 307/2015 de 19 de agosto de 2015, concluye que el
requerimiento de modificacion al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
personal (RE-SAP), contenido en el informe AEMP/DAF/LRCR/N® 457/2015 de 13 de
agosto de 2015 y cuadro comparativo de modificaciones adjunto al mismo, no
contravienen las disposiciones legales vigentes, por lo que recomienda su aprobacion
mediante Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE EMPRESAS
— AEMP, en gjercicio de sus atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico vigente,

RESUELVE:

PRIMERO. APROBAR las modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas,
aprobado mediante Resolucion Administrativa AEMP-INT N° 028/2010 de 17 de
noviembre de 2010, conforme al siguiente detalle:

1. Ariculos: 1, 3, 4, 6, 9, 35, 36, y Formularios: FORM-AEMP-005-A y FORM-AEMP-
005-B, referida al cambio de razon social a: "Autoridad de Fiscalizacion de
Empresas”, determinada por Ley N°® 685, de 11 de mayo de 2015, de Cierre del
Proceso de Restructuracion y Liquidacion Voluntaria de Empresas y Atribuciones
de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas-AEMP”.

2. Inclusion, en el Articulo 2 Marco Juridico, del texto: “Ley N° 685, de 11 de mayo de
2015, del Cierre del proceso de Restructuracién y Liquidacion Voluntaria de
Empresas y de Atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas-AEMP”.

SEGUNDO, La Direccién de Administracion y Finanzas de la Autoridad de Fiscalizacién

s ©, de Empresas, queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucion
; L - Administrativa y de su difusion institucional: debiendo ademas remitir una copia.de la
presente Resolucion Administrativa a la Direccion General de Normas de G;{fstf\'c:iﬁi,Puﬁiiﬁ};‘"‘r;ff;\‘K
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. o UM

e
%,

GerigafifTaboada Pérraga
DJFECTOR EJECUTIVO
Autoridad de Fiscalizacibn de Empresas
oy . : 4 s
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REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE EMPRESAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Finalidad del Reglamento Especifico.-

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas
{AEMP) en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y

el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

Articulo 2. Marco Juridico.-

El marco juridico del presente Reglamento Especifico esta constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

- Ley N° 685 de 11 de mayo de 2015, de Cierre del proceso de restructuracién y liquidacion
voluntaria de Empresas y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas — AEMP.

- Derecho Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 3. Articulo de Seguridad.-

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la [nterpretacién del Regiamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Autoridad de Fiscalizaciéon de Empresas, se
recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.  Ambito de Aplicacion.-

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas.

Articulo 5. Excepciones.-

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

b) De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Pablico v el
Decreto Supremo N°® 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
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Personal, no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo,
aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacién de servicios especificos o
especializados, se vinculen confractualmente con una entidad pdblica, estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Bésicas
de Administracion de Bienes y Servicios,

Articulo 6. Responsables.-
Son Responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director Ejecutivo de la Autoridad de
Fiscalizacion de Empresas.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Responsable Administrativo dependiente de
la Direccion de Administracién y Finanzas.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. Componentes del Sistema de Administracion de Personal.-

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

-Subsistema de Dotacitn de Personal
-Subsistema de Evaluacién de Desemperio
-Subsistema de Movilidad de Personal
-Subsistema de Capacitacion Productiva
-Subsistema de Registro
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CAPITULO I

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Articulo 8. Procesos del Subsistema de Dotacion.-
Los procesos gque conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacién, Valoracion y Remuneracion
de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal
Formulacion del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién
de Personal; [nduccion o Integracién y Evaluacion de Confirmacion.
Articulo 9. Proceso de Clasificacidn, Valoracién y Remuneracion de Puestos.-

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS.-

Los puestos de trabajo de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas se clasifican en las siguientes
Categoria y Niveles:

CATEGORIA  NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director Ejecutivo NO

20 Directores de Area NO
Ejecutiva 3¢ Asesores NO

4° No se cuenta Sl
Operativo 5° Profesionales ]

g° Técnicos - Administrativo Sl

70 Auxiﬁat.f — Chofer - 3|

Mensajero

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS.-

ETAPA INSUMOQ-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESFPONSABLE

INSUMO

Contar con informacion sobre las Programaciones
Operativas Anuales Individuales (POAIs) de cada puesto
de la Entidad, Manual de Organizacién y Funcicnes
(producto del Sistema de Organizacién Administrativa); e
informacién del Sistema de Presupuesto relativa a las
remuneraciones,

PROCEDIMIENTOS (Tareas)

ldentificacién de los criterios (factores y grados de
Valoracién de Puestos) gue ta Autoridad de Fiscalizacion i Responsable
de Empresas utilizard para determinar la importancia y 10 dias Administrativo
remuneracion de cada puesto.
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FORM-AEMP-001

2 Elaboracién de un Formulario de Valoracion de Puestos, Responsable

en base a los criterios previamente definidos. Valoracion de 10 dias Administrativo
Puestos
" . " Resolucion . . . -
3 Aprobacién del Formularic de Valoracidn de Puesios. Administrativa 3 dias Director Ejecutivo
Responsable
Lienado del Formularic de Valoracion de Puestos, para Administrativo en
4 cada puesto de la Autoridad de Fiscalizacion de F%’:?g}’;ggn:égm 10 dias coordinacién  con el
Empresas, analizando su respectiva Programacion Puestos Jefe Inmediato
Operativa Anual Individual (POAI). Superior de cada
Puesto.
5 Recoleccidn y Tabulacidn de los Formularios de 5 dias Responsable

Valoracidn de Puestos. Adrrinistrativo

Elaboracion de informe con los resultados de la
Valoracién de Puestos y determinacién de la
6 Remuneracion (Salario) de cada puesto de la Autoridad Informe Escrito 5 dias
de Fiscalizacion de Empresas, en base a la Escala
Salarial previamente aprobada.

Responsable
Administrativo

Informe de la Valoracién de Puestos elevado a . . Responsable
7 conocimiento del Director Ejecutivo Informe Escrito 2 dias Administrativo

Responsable

8 Elaboracion de ia Planilla Salarial Planilia Salarial Administrativo
Resolucion
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Administrativa de Director Ejecutivo
Aprobacién
PRODUCTO
Remuneracion de cada puesto en la Planilla Sajarial de
la AEMP.

Articulo 10.  Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal.-

OPERACION: CUANTFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL.-

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTC PLAZO RESPONSABLE

INSUMO

Contar con la Programacion Operativa Anuai {POA) de
la AEMP, Manual de Procesos (SOA) e informacién
sobre el presupuesto asignado para la contratacion de
personal.

PROCEDIMIENTOS (Tareas)

Analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la

1 entidad parz la consecucion de sus objefivos y la Continuo Responsable
determinacién de la carga de trabajo por puesto, en Administrativo
funcién a la Programacion Operativa Anual de la AEMP.
tdentificacién de la contribucion de cada puesto al

2 cumplimiento de los objetives de la Programacidn Continuo ig;ﬁﬁﬁf;ilfo
Operativa Anual de la AEMP,

Determinacién de la cantidad v denominacion de
puestos de trabajo por unidad organizacional, | Informe Escrito Responsable

3 requerides para lograr los objetivos de gestion | elevado al Director 5 dias Administrativo
establecidos en la Programacién Operativa Anual de la | Ejecutive
AEMP
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Elzboracién del Plan Anual de Personal (PAP), donde
4 se identifique fa cantidad y denominacidn de puestos de Plan Anual de 5 dias Responsable
trabajo requeridos por cada drea funcional, para Ja Personal (PAP) Administrativo
presenie gestién,
5 Plan Anual de Personal elevado a consideracion del 1 dia Responsable
Director Ejecutivo Administrativo
PRODUCTO
Plan Anual de Personat (PAP)
Articulo 11.  Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal.-
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL.-
ETAPA | INSUMO-PROGEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO
Contar con la Ficha de Personal de cada Servidor Publico y ef
inventario de personal de toda la AEMP.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
Andlisis por cada servidor plblico de sus caracteristicas
personales, educativas, laborales (desempefio) y Responsable
1 potencialidades de cada Servidor Publico, a fin de determinar si Continuo Adm%nistfativo
el perfil personal guarda refacién con el perfil del puesto que
ocupa {Programacion Operativa Anual Individual)
Elaboracion de un Informe de Resultados y Recormnendaciones . . Responsable
2 del Analisis de [a Oferta Interna del Personal. Informe Escrito Sdias | administrativo
3 Informe de Anélisis de la Oferta Interna de Personal elevado a 1 dia Responsable
consideracion y decisiones del Director Ejecutivo. Administrativo
PRODUCTO
Determinacion si fa ofeda interna de personal satisface las
necesidades de la AEMP, traducidas en puestos de trabajo,
caso coniraric los puestos seran cubiertos a través de
convocatorias piblicas externas.
Articulo 12,  Proceso de Formulacién del Pian de Personal.-
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
-ETAPA [ wees INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO - -+ l - INSTRUMENTO PLAZO { -~ RESPONSABLE
INSUMO
Resultados de los Proceses Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
gl RE-SAP AEMP ! GESTION 2015 |
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Anélisis de ios resultados obtenidos en les Procesos de
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis de la Responsable
1 Oferta Interna, a fin de determinar la creacién, modificacion ¢ Continuo A dmijinistrativo
supresion de puestos dentro de la AEMP, asi como decidir la
emision de convocatorias publicas para cubrir los mismos.
. . Responsable
2 Elaboracion del Plan de Personal de la AEMP Plan de Personal 5 dias Administrativo
3 Plan de Personal elevado a consideracién y decision del 1 dia Responsable
Directer Ejecutivo. f Adrinistrativo
PRODUCTO:
Plan de Personal, que establezca las dediciones en materia de
gestien de personal necesarias para el cumplimiento de los
Objetivos de la AEMP.
Articulo 13.  Proceso de Programacién Operativa Anual Individual.-
OPERACION PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO i RESPONSABLE
INSUMO
Cuantificacién de la Demanda de Personal {Plan Anual de
Personal). Programacion Operativa Anual {POA), Manual
de Organizacion y Funciones y Manual de Procesos (SOA)
de la AEMP.
PROCEDIMIENTO {Tareas)
Jefe Inmediato Superior
Llenado del formularic de Programacion Operativa Anual FORM-AEMP-002 gggf&;ﬁ:g ;lnailzado L
1 Individual (Perfil de Puesto, para cada puesto requerido Programaci;’m Operativa 15 dias validacion téenica cory]
por la AEMP, este ccupado o no. Anual Individual (POAI). el Respansable
Administrativa
Elaboracidn del Manual de Puestos, conformado por las Responsable
2 Programaciones Operativas Anuales Individuales de Ios | Manual de Puestas 15 dias Ad mﬁ nistrativo
puestos de ia AEMP,
3 Aprobacién del Manual de Puestos Resolucidn Administrativa 3 dias Director Ejecutivo

PRODUCTO

Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI's)
que confoerman ei Manual de Puestos de la AEMP

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal,-

ETAPA ‘ INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO
. Programacion Cperativa Anual Individuat (POAI} del puesto
a cubrir.
9] RE-SAP | AEMP GESTION 2015 |
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PROCEDIMIENTO (Tareas})
. - . . . ; Jefe Inmediato
lcideenqtrfii?acll:l céer:\;g .ex15tenc:|a de un puesto acéfale (vacio) Continuo Su p erior del  puesto
acéfalo
Solicitud al Responsabie Administrativo a través del Direcior
de Administracion y Finanzas para que: (Elija una de las
siguientes aiternativas):
1) Inicie proceso de Rectutamiento (si ha elegido Jefe Inmediato
esta aliernativa pase a la etapa 3 de |a presente FORM-AEMP-003 2 dias Supericr del puesto
operacion.} Solicitud de Personat acéfalo
2) Instruya el Inicio de Interinatoc, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 2% de las Nermas
Basicas dei Sistema de Administracion de
Personal aprobada mediante D.S. N° 26115.
- Responsable
FORM-AEMP-004 Financiero
Certificacion - Responsable
Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: Presupuestaria. Administrative en
disponibilidad del item (dispenibilidad de presupuesto) y 3 dias coordinacian con el
actualizacidn de lz POAI del puesto acéfalo. FORM-AEMP-OOZ Jefe Inmediato
(actualizacion de Superior del puesto
informacién} acéfalo,
Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar en
funcién de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir:
Director Ejecutivo/
1) Invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos Responsable
del 1° al 3° establecidos en la Operacidn Administrativo,
Clasificacion de Puestos del presente Reglamento
Especifice {si ha elegido esta modalidad pasar a Comité de Seleccion
la Etapa 10 de la Operacion Seleccidon de {Conformado de
Personal). acuerdo al articulo 18
I b.1. de las NB-SAP
2) Convocatoria Pdblica Interna o Externa: Para aprobadas  mediante
los niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en D.S5. N° 26115 vy
la Operacién Clasificacion de Puestos del designacion de
presente Reglamento Especifico (si ha elegido miembros a través de
esta modalidad pase a la etapa 5 de fa presente memorando  emitido
Operacidn). por el Director
Ejecutivo),
La Convocatoria Publica Interna solo se utifiza
con fines de Promocion Vertical
Elaboracién del cronograma de actividades del proceso de | Cronograma de . . "
reclutamiento y seleccion de personal, Actividades 1dia Comité de Seleccion
FORM-AEMP-005-A
Elaboracién del formato de Convocatoria (Interna o Externa) gg;ﬁ?:?ﬁg_"gg;fg i dia Comité de Seleccion
Convocatoria Externa
Por convocatoria Pdblica Interna: Comunicacién Interna, Hasta el dia que
Publicacién (Difusidn) de Ia convocatoria mediante | conteniendo [a termine la
comunicacion Interna, colocada en fugar visible en las | Convocatoria. presentacion de
instataciones de la AEMP. postutaciones, de
acuerdo a ias
condiciones
sefialadas en la Comité de Seleccion.
convocatoria.
Por convocatoria Plblica Externa: Publicacion de la 1 dia de
Publicacién de la convocatoria en la Gaceta Oficial de | Convogatoria publicacion.
Convocatorias y opcionalmente en un periédico de
circulacién nacional.
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.. FORM-AEMP-006 De acuerdo a
8 Presentacion de Postutantes Curriculo Vitae Convocatoria Postulantes
FORM-AEMP-007
9 Apertura de postulaciones y Listado de Postulantes Acta de Aperura de 1 dia Comite de Seleccién,

Postulaciones y Listado
de Postulaciones

PRODUCTO

: - Lista de Potenciales
Lista de Potenciales Postulantes Postulantes

2. Seleccion de Personal.-

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL.-

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Lista de Potenciales Postulantes.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
Determinacién del Sistema de Calificacion para cada una de las gigﬂ?EMP-OGS de
etapas de la Seleccion de Personal. La etapa de Evaluacién ) " o -
L Curricular no fiene puntaje, soio habilita al postulante para g:[lg::;g':” para dl: Comite de Sefeccion.
pasar a la siguiente etapa. Personal.
FORM-AEMP-009 .
2 Evaluacion Curricular Evaluacion 1 dia/puesto Comité de Seleccion.
. Convocado
Curricular
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion.
Entrevista . i ..
4 Evaluacion de Cualidades Personales Estructurada 1 dia Comité de Seleccion.
FORM-AEMP-010
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Cuadro de 1 dia Comité de Seleccion.
Calificacion Final
s . - FORM-AEMP-011 ] - .
5] Elaboracién de ta Lista de Finalistas Nomina de Finalistas 1 dia Comité de Seleccidon
FORM-AEMP-012
7 Elaboracién de! Informe de Resultados Informe de 2 dias Comité de Seleccion.
Resultados
Eleccion del Ocupante del pueste en base al Informe de FORM-AEMP-013 . . ] .
8 Resultados. Acta de Eleccién 1 dia Director Ejecutivo
Comunicacién escrita de los resultados de! Procese de | Cartas de Aviso 4 dias habiles
Reclutamiento y Seleccion, a los candidatos de la Lista de antes del
9 Finalistas nembrarmiento Comité de Seleccion.
informe de resultados puesto a disposicién en la AEMP para | Informe de
todos los que se han postutado a |z convocatoria. Resultados
. Director Ejecutivo/
10 Nombramiento y posesién del Servidor Publico, gllerporan_c_ium de 1 dia Responsable
esighacion - )
Administrative
PRODUCTO
Servidor Pablico incorporado
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Articulo 15,  Proceso de Induccién o Integracion.-
OPERACION: Induccién al personal
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO § PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO
Servidor Publica incorporado o que cambia de puesto,
informacion institucional, informacian del puesto que ocuparg,
{Programacion Operativa Anual individual)
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado informacion | Comunicacion Primer  dia | Responsable
relativa a los objetivos y funciones de la AEMP Interna. Laboral Administrativo
Periopdo de
induccion de | Jefe Inmediato
Proporcionar al Servidor Publico incorporado informacién | Programacion 80 Superior en
> relativa a los objetivos y tareas que tiene que cumplir deniro del | Operativa Anual | dias/Procesc | Coordinacion con el
puesto de trabajo, asf como una orientacion permanente en el | Individual (POAI) det | de Responsable
trabajo a fin de lograr una adecuacién persona - puesto. puesto, entregada adecuacién Administrativo
Persona-
Puesto
Programacion . -
3 i s - - Operativa Anual | Primer dia Servad_or F’ubllcq. Jefe
irma de la Programacién Operativa Anual Individual del puesto . inmediato Superior,
Individual (PQAL del | laborat - TR
Director Ejecutivo.
puesto
PRODUCTO
Servidor Publico integrado (inducido) a la AEMP | |
Articulo 16,  Proceso de Evaluacion de Confirmacion.-
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION .-
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPCNSABLE
INSUMO
informacion sobre el grado de adecuacion del Servidor Pliblico é?.lf;;:;g:edt?;%evo
3 sU nuevo puesto. Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas)
10 dias anies
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del formate para | FORM-AEMP-014 de vencido el Responsable
1 realizar la Evaluacion de Confirmacion, a los nuevos servidores | Evaluacion de periodo de Ad mF;ni strativo
Publicos. Confirmacién prueba (90
dias)
9 dias antes
2 Analisis del grado de adecuacion det nueve Servidor Piblico a g:r;’:dn:'do deel Jefe Inmediato
las tareas del puesto que ocupa. prueba (90 Superior
dias)
1 dia
FORM = AEMP- 014 | después de
. L. ) " Evaluacion de | vencido el | Jefe Inmediato
3 Ejecucién de [a Evaluacion de Confirmacién Confimmacion periodo  de | Superior
prueba (90
dias).
FORM-AEMP-015 |3 9135 | jefe Inmediato
Elaboracitn de Informe de Resultados de la Evaluacion de Informe de ve ngi do el Superior en
4 Confirmacion, estableciendo como conclusion la ratificacién o | Resultados de las eriodo  de Coordipacion con el
no del Servidor Publico. Evaluacion de prueba (90 Responsable
Confirmacién pr Administrativo
dias)
i2 a | RE-SAP AEMP | GESTION 2015
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3 dias
Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion, | Informe de | después de | Jefe Inmediate
5 elevado por el Responsable Administrativo a través del Director | Resultados de la | vencido el | Superior,
de Administracidn y Finanzas, & consideracion del Director | Evaluacién de | pericdo de | Responsable
Ejecutivo para fas decisiones que correspondan. Confirmacién prueba (90 | Administrativo
dias}
4 dias
después de
5 Decisién de ratificacion o destitucion del nuevo Servidor Publico vencido el | by tor Ejecutivo
periodo  de
prughba (90
dias)
5 dias
después de . ) .
; Comunicacion de la decision de ratficacion o destitucion al | FORM-AEMP-016 | vencido el | precior Elecuvo
nuevo Servidor Publico Memorandum periodo  de po! ;
Administrativo
prueba (90
dias).
PRODUCTOQ
Servidor Publica ratificado o no en el puesto. | | |

CAPITULO Hll
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Articulo 17.  Proceso del Subsistema de Evaluacién del Desempeiio.-

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefic son: Programacion y
Ejecucion del Desempefio,

Articulo 18.  Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio.-

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.-

ETAPA l INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO

Disposiciones legales internas contenidas en &l Reglamento
Especifico del SAP y externas contenidas en las Nomas
Basicas del SAP

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Elaboracion del Programa de Evaluacion del Desempefio, i FORM-AEMP-017

1 incluyendo “cronograma” de actividades y tiempos, | Programa de 5 dias Responsable
“Formularios” (instrumentos) a utilizar vy metodologia de | Evaluacion del Administrativo
calificacion. Desempefio
Programa de Evaluacién del Desempefiac elevado a . Responsable

2 N " L ; ; . 2 dia - -
consideracion y decisiones del Director Ejecutivo. Administrativo

i, . - Resolucidn . . . .
3 Aprobacion del Programa de Evaluacién del Desempefic Administrativa 3 dias Director Ejecutivo
PRODUCTO

Programa de Evaluacion del Desempefio.

La AEMP realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores pablicos una vez al afo.

Articufo 19.  Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio.-
-\, OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO.-
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

i

INSTRUMENTO

PLAZO i

RESPONSABLE

INSUMO

Programacion Operativa Anual Individual del o los puestos a
ser evalyados + Informe de Actividades del Servidor Pulblico
Evaluado + Programa de Evaluacién del Desempeiio.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Comunicar a todo el personal de la AEMP el Cronograma de
Evaluacidn del Desemperio.

Circular Escrita

De acuerdo a
cronograma
estahlecide

Responsable
Administrativo

Presentacion del Informe de Actividades desarrolladas en la
gestion, al Jefe Inmediato Superior.

FORM - AEMP- 018
Informe  Anual de
Actividades

De acuerdo a
Cranograma
establecido

Servidor Publico

Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a
un puesto en un determinado periodo de tiempa para lo cual, se
realiza la comparacion entre lo establecido en la Programacién
Operativa Anual Individual (POAI) de! puesto evaluado y el
informe de Actividades preseniado por el Servidor Publico que
lo ocupa.

FORM — AEMP- 018

De acuerdo a

Jefe Inmediato
Superior / Comité
de Evaluacion
(Conformado  de
acuerdo al articulo
25 de las NB-SAP

Evaluacion del | cronograma aprobada mediante

Por ejemnple: Desempefo establecido D.8. N° 26115 ¥y

designacion de

1) 70 por % comparacion POAlI Vs. Informe de miembros a través

Actividades individuales. de  memorandum

emitido por el

2)  30% Método de Escala Gréfica Director Ejecutivo)
Elaboracién de Informe de Evaluacién del Desempefio

conteniende reconocimientes y sanciones en el marco de o
estableciendo  por el articulo 26 inciso ¢) de las Normas
Basicas del SAP aprobadas mediante Decreto Supremo N°
261185.

FORM-AEMP-020
informe de
Evaluacidn del
Desempefo

De acuerdo a
cronggrama
establecido

Jefe Inmediato
Superior /
Comité de
Evaluacion

informe de Evaluacion del Desempeiio elevado a consideracion
dei Director Ejecutive

De acuerde a
cronograma
establecido

Jefe Inmediato
Superior /Comité
de Evaluacion.

Aprobacién de acciones de personal producto de la Evaluacion
del Desempefio.

Comunicacién
interna
aprobacion

de

De acuerde a
cronograma
establecido

Director Ejecuiivo

Fjecucion de acciones de personal a los Servidores Publicos
evajuados.

FORM-AEMP-021
Memorandum

De acuerdo a
cranograma
establecido

Director Ejecutive v
Responsable
Administrativo

PRODUCTC

Informe de Evaluacion del desempeiio, estableciende: grado de
contribucidn del servidor pablico a los objetivos institucionales;
establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificacion
de falencias y potencialidades del servidor plblico (para fines
del Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion).
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Articulo 20.  Proceso del Subsistema de Movilidad de Personal.-
Los procesos que conforman el subsistema de movilidad son: Promocién, Rotacion, Transferencia y
Retiro.
Articulo 21.  Proceso de Promocién.-

OPERACION: PROMOCION VERTICAL.-

ETAPA |

INSUMO-PROCEDIMIENTC-PRODUCTO | INSTRUMENTO 1 PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO
| Existencia de un puesto acéfalo (vacio) | | |
PROCEDIMIENTO (Tareas)
Llevar a caba los Procesos de Reclutamiento, Seleccion Responsable
1 Induccidn vy Evaluacion de Confirmacion establecidos en el Administrativo
presente Reglamento Especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria plblica interna.
PRODUCTO
Servidor Publico adecuado a las demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL.-
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO
INSUMO
Servidor Publico con una calificacién de “Excelente” en la
Evaluacion del Desempefio + Escala Salarial (grados
salariales) aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
Escala Salarial 3 dias Responsable
Determinacion del grado salarial al cual el servidor Piblico Matricial aprobada y Administrativo
accedera. disponibilidad en coordinacion
presupuestaria con el Responsable
Financiero.
Elaboracion de Informe de Promocién Horizontal, conteniendo g‘:gg:';iigﬁ Responsable
el listado de Servidores Publicos v grados salariales a los Horizontal 5 dias Administrativo
cuaies accederan, producto de la Evaluacion del Desempefio.
Informe de Promocién Herizontal, elevado a consideracion y 1 dia Responsable
decisiones del Director Ejecutivo. Administrativo
Comunicacidn
Aprobacion del Informe de Promecidn Horizontal. Interna de 3 dias Director Ejecutivo
Aprobacidn.
. Director Ejecutivo/
Ejecucién de acciones de personal, en base al Informe de Memorandgm de ] Responsable
Promacion Horizontal aprobado Pmr_ﬂocm“ 2 dias Administrativo
Herizontal
PRODUCTO
Servidar Pubtice adecuado a las demandas institucionales.
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Articulo 22.  Proceso de Rotacién.-
OPERACION ROTACION.-
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTQ INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO
INSUMO
Necesidades de la AEMP, que buscan facilitar la capacitacion
indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los Servidores
Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
Responsable
Administrativo
Pragrama de | Continuo de § en coordinacion con
1 Elaboracidn del Programa de Rotacién Interna de Personal | rotacién Interna de acuerclio a las | los Jefes lnmediatos
. , .. necesidades Superiores de cada
incluyendo cronograma de ejecucion. Personal instituclonales unidad
organizacional de la
AEMP
Comunicacion
2 Aprebacion del Programa de Rotacidn Interna de Personal Interna de 3 dias Director Ejecutivo
Aprobacion,
Responsable
Administrative  en
coordinacidn con los
De acuerdo a ;
. " " Memcerando de Jefes Inmediatos
3 Ejecucion del Programa de Rotacién Iaterna de Personal Rotacién cronograma Superiores de cada
establecido nidad
organizacional de la
AEMP.
PRODUCTO
Servidor Plblico adecuado a las demandas de la AEMP.
Articulo 23.  Proceso de Transferencia.-
OPERACION: TRANSFERENCIA.-
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | ENCARGADO
INSUMO
Necesidades de la AEMP
PROCEDIMIENTO (Tareas)
Solicitud escrita a |a éifeerior Inmedlzt:i
1 Solicitud de transferencia de personal Directora de Adm. y Continuo P P ‘dor Publi
Finanzas ervidar Fublico a
ser transferido.
. . . Informe Escrito 2 dlas/ por Responsable
2 Analisis de fa procedencia de transferencia solicitud. Administrative
L . - . Comunicacién
Aprobacién de fa transferencia en base al informe emitido por € . . -
3 o . Interna de 3 dias Birector Ejecutivo
Responsable Administrativo, Aprobacion
Director Ejecutivo/
4 Eiecucion de la Transferencia !‘anear::fggigige 1dia Responsable
Administrativo
PRODUCTO
| Servidor Peblico adecuado a las demandas de [a AEMP. | |
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Articulo 24.  Proceso de Retiro.-
OPERACION: RETIRO.-
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO
Resuitados del funcionamiento del Sistema de Administracion
de Personal y ofros, que estén contemplados como causales
de retiro por ef articuio 32 de las Normas Basicas del SAP
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115,
PROCEDIMIENTO (Tareas)
Determinacion de la causal de retiro que corresponda, en base Responsable
1 a informacidn de hechos verificables y debidamente Continuo Administrativo
respaldados por escrito.
. . i . Responsable
2 Informe de procedencia de retiro Informe Escrito 2 dias Administrative
Comunicacién
3 Aprobacién del inforre de procedencia del Retiro. Interna de 3 dias Director Ejecutive
Aprobacion
Director  Ejecutivo/
4 Ejecucion de Retiro g:g?grando de 1 dia Responsable
Administrativo
PRODUCTO
Servidor Publico desvinculado de la AEMP
CAPITULO YV
SUBSISTENA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 25. Proceso del Subsistema de Capacitacion Productiva.-

Los Procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccidon de Necesidades
de Capacitacion, Programacién, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacidn y de los Resultados de ia
Capacitacion.

Articulo 26,

Froceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion-

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

ETAPA | INSUMOQ-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO |  RESPONSABLE
INSUMO
Demandas de capacitacion identificadas a través de fa
Evaluacion del Desempefio y otras derivadas del propio
desarrollo de la AEMP, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidares Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Distribucion def formulario de Deteccién de Necesidades de Di;ﬁ&?{g?ihnp'ggiés 2 dias Eg;ﬁgg?;t:l]s o
Capacitacion a cada Jefe Inmediato Superior. de Circular Escrita
FORM-AEMP-022
Llenado del formulario de Deteccidn de Necesidades de|Deteccion de . . .
2 Capacitacién, de cada Servidar Pablico. Necesidades de 5 dias Jefe Inmediato Superior
Capacitacion
3 Recoleccion de |los formularios de Deteccion de 2 dias Responsable
Necesidades de Capacitacién. Administrativo
RE-SAP AEMP | GESTION 2015 |
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4 Anglisis, clasificacién y priorizacién de necesidades de 5 dias Responsable
capacitacion, tanto genérica como especifica para 1a AEMP, Administrativo
Elaberacion de informe de Deteccion de Necesidades de FORM-AEMP-023. Responsable

5 Capacitacion (establece temas de capacitacion genéricay [ Informe de Deteccion 5 dias A dmpinistrativo
especifica). de Necesidades de

Capacitacion.
PRODUCTO
Informe de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27.  Proceso de Programacion de fa Capacitacion.-
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.-
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO [ INSTRUMENTO | PLAZO |  RESPONSABLE
INSUMO
Informe de Deteccidén de Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTOQ (Tareas}):
Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual),|FORM-AEMP-024 15 dias Responsable
determinande: objetives de aprendizaje, formas de|Programa de Administrativo
capacitacion, destinatarios, duracion, instructores, | Capacitacion.
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de
evaluacion, recursos necesarios para su  ejecucion vy
1 Presupuesto del Programa de Capacitacion.
Se incluyen las Becas y Pasantias que el AEMP requerira |FORM-AEMP-025 Definido Responsable
para la presente gestidn, Procedimiento para la|previamente en|Administrativo
otorgacién de-' Becas|el presente
y Pasantias. Regiamento
Especifico.
_— . " Responsable
Programa de Capacitacién elevade a consideracion y . P
z decisiones del Director Eiecutivo de 1a AEMP. 1 dia Administraiivo
i i Comunicacién [nterna . . . B
3 Aprobacion del Programa de Capacitacian. de Aprobacion 3 dias Director Ejecutivo.
PRODUCTC
|Programa de Capacitacion. |
Articulo 28.  Proceso de Ejecucion de la Capacitacion.-
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION.-
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO I INSTRUMENTO | PLAZO |  RESPONSABLE
INSUMO
Programa de Capacitacién.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Programa de
Capacitacion
Ejecucidon de la capacitacion en base al Programa de|(incluyendo . Respopsab.ie
1 v s Continuo Administrativo
Capacitacion aprobado. Presupuesto de
Capacitacion)
aprebado,
PRODUCTO
Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucién al
logro de los objetivos de la AEMP.
18 { | RE-SAP AEMP | GESTION 2015 |
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Articulo 29.  Proceso de Evaluacion de la Capacitacién.-
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION.-
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTQ-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUNO
Programa de Capacitacion, mas resultados de la Ejecucion
del Programa de Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado),
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Responsable
Analisis del grado de cumplimiento de los objetivas y tareas Administrativo en
1 establecidas para cada evento de capacitacidn, una vez 5 dias coordinacion con el jefe
concluido el mismo. tnmediato Superior del
personal capacitado
Elaberacidn del Informe de Evaluacion de la Capacitacion|informe Escrite de Responsable
2 (por cada evento de capacitacion realizado). Evaluacion de Ia 5 dias Administrativa
Capacitacion.
Informe de Evaluacién de ia Capacitacion (por cada evento Responsable
3 de capacitacién realizado) elevado a conocimiento y 3 dias Administrativo
decisiones del Director Ejecutivo.
PRODUCTO
Determinacién del grade de cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de Capacitacion, por cada
evenio de capacitacion realizado, para proceder a realizar
ajustes en proximos evenios y adoptar las decisiones que
correspondan.
Articulo 30. Proceso de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion.-

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION.-

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTC-PRODUCTO [ INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO
Informacién del Desempefio Lahoral del Servidor Publico,
posterior a su capacitacion,
PROCEDIMIENTO (Tareas):
informe sobre la capacitacion recibida, elevado a 2 dias posteriores{Servidor Publico
1 conocimiento del Jefe Inmediate Superior con copia aljlnforme Escrito a la capacitacién |capacitado.
Respeonsable Administrative & través de la Direccidn de
Administracion y Finanzas
Andlisis de la aplicacion efectiva de los conocimientos, Jefe Inmediato Superior
2 destrezas y actitudes adquiridas en la capacitacion, versus 30 dias del  Servidor  Publico
su impacto en el desempefia laboral del Servidor Publice. capacitado.
Elaboracion de Informe de Evaluacién de los Resultados de|Informe  escrito  de Jefe Inmediato Superior
3 la Capacitacion. Evaluacion de los 1 dia del  Servidor Publico
Resultados de la capacitado.
Capacitacion
Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacién. Jefe Inmediate Superior
4 Elevado a conocimiento del Director Ejecutivo y el Director 1 dia del  Servidor Publico
de Administracién y Finanzas. capacitada.
PRODUCTO:
Establecimiento del nivel de aplicacién efectiva de 1la
capacitacién recibida y su nivel de impaclo en el desempefio
laboral del Servidor Publico.
19 { | RE-SAP AEMP GESTION 2015 |




b

[T
I o g BALMP
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal —
ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP R ot
DE BOLIVIA LT
CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO
Articulo 31.  Procesos del Subsistema de Registro.-

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son; Generacién, Crganizacién y Actualizacion.
Articulo 32.  Proceso de Generacién de la Informacion.-

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION.-

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO

Informacion generada por el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacidn y clasificacion de fa  informacion
generada por el funcionamiento del Sistema de

1 Administracion de Personal: Continuo Eg;ﬁggﬁ;‘ﬂ&
o Documentos individuales {(Servidores Pulblicos).
» Documentos propios del Sistema (Subsistemas v
Procesos).
PRODUCTO

informacidn sobre documentos individuales y propios del
Sisiermna de Administracion de Personal.

Articulo 33.  Proceso de Organizacion de {a Informacion.-

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.-

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-FPRODUCTO l INSTRUMENTOC | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO
Informacion sobre documentos individuales y propios

del Sistema de Administracidon de Personai.

PROCEDIMIENTQ {Tareas):

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

a) Ficha de Personal FORM-AEMP-026 Ficha de
Personal Responsable
1 b) Archivo Fisico Activo y Pasivo FORM-AEMP-O27 Archivo Continuo |Administrative
Fisico Activo y Pasivo
c) Documentos propios del SAP FORM-AEMP-028
Documentos propios del SAP
d} Inventario de Personal FORM-AEMP-029

Inventario de Personal

PRODUCTO

Ficha de Personal Archivos Fisicos {(activo y pasivo)
Documentos propios del SAP e Inventaric de Personal
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Articulo 34. Proceso de Actualizacion de la Informacion.-

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION.-

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO i INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO
Ficha de Personal, Archivos Fisices (active y pasivo),
Documenias propics del SAP e Inventario de Personal,
PROCEDIMIENTO (Tareas)
FORM-AEMP-026 Ficha de
Personal
FORM-AEMP-027 Archivo
Fisico Activo y Pasivo Conti Responsable
1 Proceso de actualizacién de informacian. FORM-AEMP-028 Ontinuo 1 Administrativo
Bocumentos propios del
SAP
FORM-AEMP-029
fnventario de Personal
PRODUCTO
Informacion actuatizada y disponible, para la toma de
decisiones del Director Ejecutivo.

TITULO TERCERQ
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35.  Alcance de la Carrera Administrativa.-

La Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley
Ne 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo Ne 26115 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal {SAP).

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

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

Articulo 36. Recursos de Revocatoria y Jerarquico.-

La Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, se sujetara para la solucion de sus recursas de revocatoria y
jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo Ne 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba
el Regiamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

-—-0--
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VALORACION DE PUESTOS
FORM-AEMP-001

Instrucciones:

Lienar el presente formulario de acuerdo a la gufa adjunta. Determinar el puntaje final
alcanzado para luego agrupar los cargos segln el puntaje que alcancen, tanto en
grupos como en niveles salariales que se desee obtener.

LDATOS GENERALES

Nombre de la unidad:

Nombre del puesto a evaluar:

% de KRR o .
eacToR | faster | Aloansado | Subtotal | b0 | (11x3) /)
PESO :
(1) {2) 3) (4) (5}
Requisitos Intelectuales 30 120
1. Formacion
2. Experiencia de Trabajo
3. Iniciativa e Ingenio
Requisitos Fisicos | 20 80

1. Esfuerzo Fisico Necesario
2. Concentracion Mental o Visual
Responsabilidad | 40 176

. Supervision de Personal

. Toma de Decisiones

. Dinero, Titulos, Valores, Documentos

. Materiales o Equipo

. Métodos o Procesos

. Informacién Confidencial
Condiciones de Trabajo 10 40

1. Riesgos

Oy o b W N~

TOTAL 100
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FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES

Nombre de |la Unidad

Nombre del Puesto

Marcar con una X en la columna del grado que corresponda.

Se debe emplear la escala de puntuacidn segin la Tabla de Valoracion de Puestos.

B. FACTORES DE VALORACION

FACTORES

GRADO 1

GRADO2 | GRADO 3

Requisitos Intelectuales

1. Formacién

2. Experiencia de Trabajo

3. Iniciativa e Ingenio

Requisitos Fisicos

1. Esfuerzo Fisico Necesario

2. Concentracion Mental o Visual

Responsabilidad

. Supervision de Personal

. Toma de Decisiones

. Dinero, Titulos, Valores, Documentos

. Materiales o Equipo

. Métodos o Procesos

Oy o | G N

. Informacién Confidencial

Condiciones de Trabajo

—

. Riesgos
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GUIA PARA EL._LLENADO DEL FORMULARIO
"DE VALORACION DE PUESTOS

. TABLA DE VALORACION DE PUESTOS

FACTOR PESO| GRADO 1 | GRADO2 | GRADO 3 ;‘;zfﬁiﬁ
Requisitos Intelectuales 30 120
1. Formacion 12 24 48
2. Experiencia de Trabajo 12 24 48
3. Iniciativa e Ingenio 6 12 24
Requisitos Fisicos | 20 80
1. Esfuerzo Fisico Necesario 6 12 24
2. Concentracion Mental o Visual 14 28 56
Responsabilidad l 40 176
1. Supervisién de Personal 6 12 24
2. Toma de Decisiones 10 20 40
3. Dinero, Titulos, Valores, Documentos 7 14 28
4. Materiales o Equipo 7 14 28
5. Métodos o Procesos 7 14 28
8. Informacién Confidencial 7 14 28
Condiciones de Trabajo l 10 40
1. Riesgos 6 12 24
TOTAL | 100 100 200 400

H. ESCALA DE PONDERACION PARA LA VALORACION DE PUESTOS
Ponderacisn del Factor Requisitos Intelectuales:

Formacion: Factor que se medira en funcion de la educacion académica y no académica gue se requiere
para el desempefio de un determinado puesto.

» Grado 1: Saber leer y escribir,

* Grado 2: Ser Bachiller, técnico medio, superior o su equivalente

» Grado 3: Ser profesional y contar con formacién adicional a la licenciatura

Experiencia de Trabajo Previa: Profesional o de trabajo, ambas se miden en funcion del tiempo.
» Grado 1: De O dias 2 1 afio de experiencia en puestos similares.
¢ Grado 2: De 1 afios y 1 dia a 4 afios de experiencia en puestos similares.
« Grado 3: De 4 afios y 1 dia a méas de experiencia en puestos similares.

Iniciativa e Ingenio: Amplitud de criterio, iniciativa y creatividad necesaria para desempefiar un puesto.
+ Grado 1: Criterio, iniciativa y creatividad necesaria, solo para cumplir 6rdenes recibidas.
s Grado 2: Criterio, iniciativa y creatividad necesaria, para resolver problemas a mediana dificultad.
s Grado 3: Criterio, iniciativa y creatividad necesaria, para resolver problemas con alte grado de
complejidad para proponer nuevas metodologias.
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Ponderacion del Factor Requisitos Fisicos:

Esfuerzo Fisico Necesario:

» Grado 1: Puestos que por su naturaleza requieren de esfuerzo fisico minimo para desarrollar las
funciones.

¢ Grado 2: Para el desempefio de las funciones, es necesario realizar mediano u ocasional esfuerzo
fisico.

* Grado 3: Para el desarrollo de las funciones, es necesario un constante esfuerzo fisico.

Concentraciéon Mental o Visual:

» Grado 1: Para el desempefio de las funciones, se requiere una concentracion mental ¢ visual
normal.

¢ Grado 2: Para el desempefio de las funciones, es necesario mantener una conceniracién mental o
visual intensa y sostenida ocasionalmente y el resto del tiempo normal.

* Grado 3: Para el desempefio de las funciones, es necesario mantener un alto grado de
concentracién mental o visual en forma constante y sostenida.

Ponderacion del Factor Responsabilidad

+ Grado 1:
- Supetrvision de Personal: No supervisa personal.
- Toma de Decisiones: Las decisiones son rutinarias, basadas en procedimientos preestablecidos.
- Dinero, titulos, valores y documentos: No es responsable de su manejo.
- Materiales o Equipo: Material con un equivalente de Bs. 1.- a Bs. 1.000.- Bienes inmuebles con un
valor equivalente de Bs. 1 a Bs. 5.000.-
- Métodos o Procesos: No es respensable de su implantacién ni elaboraciaon, solo de cumplimiento.
- Informacion Confidencial: La informacidn que se maneja a este nivel no es confidencial.

¢+ Grado 2:

- Supervision de Personal: Supervisa Personal profesional y técnicos o auxiliares administrativos.

- Toma de Decisiones: Decisiones gue implican mediano grado de dificultad.

- Dinero, titulos, valores y documentos: Responsabie de manejo de dinero, titulos o valores hasta el
equivalente a Bs. 5.000.- y documentacion generada por el desarrollo de su trabaje.

- Materiales o Equipo: Material con un equivalente de Bs. 1.001.- a Bs. 30.000.- Bienes inmuebles con
un valor equivalente de Bs. 5.001 a Bs. 100.000.-

- Métodos o Procesos: Responsable de su cumplimiento e implantacién en el desemperio de sus
funciones.

- Informacion Confidencial: Maneja informacion con cierta reserva.

¢ Grado 3:

- Supervision de Personal: Supervisa a Jefes de Departamento y/o Mandos medios.

- Toma de Decisiones: Alto grado de autonomia en la toma de decisiones.

- Dinero, titulos, valores y documentos: Responsable del manejo de dinero, titulos o valores por el
equivalente de Bs. 5.001.- o més. Y documentacion altamente confidencial.

- Materiales o Equipo: Material con un equivalente de Bs. 30.001.- o mas. Bienes inmuebles con un
valor equivalente de Bs. 100.000.- a mas.

- Meétodos o Procesos: Operaciones complejas, elaboracion e implantacion a nivel institucional,

- Informacion Confidencial: informacion con alto grado de reserva.
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Ponderacion del Factor Condiciones de Trabajo

Riesgo: Toma en cuenta los peligros por accidentes o por el deterioro de la salud ocasionados en el
gjercicio de sus funciones, el material, equipos y herramientas que usan.

» Grado 1: Poca probabilidad de que ocurra un accidente, o bajo riesgo de presion.

» Grado 2: Constante riesgo a accidentes que pueden producir incapacidad temporal.

» Grado 3: Alto grado de riesgo a accidentes que pueden producir la incapacidad total inclusive la
muerte.

RE-SAP AEMP GESTION 2015
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
FORM-AEMP-002

NOMBRE DE LA INSTITUCION AEMP

l. IDENTIFICACION

Titulo del Cargo:

Titulo del Puesto:

Nombre de la Unidad;

Razén de ser del
puesto (Objetivo):

SUPERVISION;
1.1. Titulo del puesto inmediato superior
1.2, Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa

1.3. Relaciones con otros puestos

1.3.1. Relaciones Interinstitucionales | 1.3.2 Relaciones Interinstitucionales
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I RESULTADOS Y FUNCIONES

2.1. Resultados

Citar los resultados esperados con indicadores que posibiliten su evaluacién, en concordancia con la
Programacién Operativa Anual (POA). La ponderacion serd maxima del 70 %.

Resultados esperados Ponderacion

TOTAL PONDERACION 70 %

2.1.1. FUNCIONES

Sefialar las funciones, especificando la calidad que deben reunir. La ponderacion serd maxima de 30 %

Funciones I o "1 Ponderacién

TOTAL PONDERACION 30 %

g TOTAL : 100 %
i

%c“f R
‘\S" - __I-' T
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2.2. Funciones Recurrentes

[, PERFIL DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultades y funciones descritos en el punto Il en
relacién a los siguientes aspectos:

3.1. FORMACION

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado

minimo aceptable y ta prioridad marcando con una cruz. Sefialar las prioridades complementarias en
orden de preferencia:

Grado de Formacion minimo aceptable Prioridad
S 18 |e £
5|8l 88 % |2 |8 |82
Area de Formacién E|l5%8 5 g8 2 ) 5 | @ e | 3@
% @ =0 I3 ¢ O w (0 % o
@ |+ G & & = w £
5 w 83

Cantidad de arios de experiencia profesional minima requerida para ocupar el puesto:

3.2, EXPERIENCIA

Registrar las areas de experiencia que exige el desempefic del Puesto. Asociar a cada area el nivel de
experiencia y la prioridad, marcando con una cruz. Enunciar las prioridades complementarias en orden de
preferencia:

Nivel de Experiencia _ ~ - °{ Prioridad

— =] |t

5 5 2 o 2 1gZ |3 s | g
AREA DE EXPERIENCIA @ @ B % % £ 2 o |2 o %.g
S | 2 2 o L2 18E” |5 $ | ER

) ] - i - b= W wl o

o < &)
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Cantidad de afios de experiencia minima reguerida para ocupar el puesto:

3.3 CUALIDADES

1. Iniciativa 4. Capacidad de expresion y comunicacién
2. Responsabilidad y compromiso 5. Trabajo en equipo
3. Capacidad de sintesis, investigacion y 6. Ta de decisiones

creatividad

3.4 OTROS REQUISITOS

Ley N° 1178,

Responsabilidad por la Funcidén Publica,

Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental.
Estatuto del Funcionario Ptblico.

Manejo del Sistema Integrado de Gestion y Medernizacion Administrativa (SIGMA).
ldioma inglés (deseable)

Conocimientos certificados de computacian,

R

Prageh

V. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Ley N° 1178.

Responsabilidad por la Funcion Plblica.

Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubermnamental.
Estatuto del Funcionario Plblico.

Normativa legal emitida al interior de la Entidad.

o 0o nh
e e e e o

D

V. COMPROMISO

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

Director Ejecutivo Director de Area

Servidor Puablico

SOLICITUD DE PERSONAL
FORM-AEMP-003
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A. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Unidad Solicitante:

Nombre del Puesto Acéfalo:

Numero de ftem:

Nivel del ftem:

B. MOTIVO DE LA SOLICITUD

Por Sustitucion

Por Vacancia

Por Interinato

Por Aumento de Personal

C. CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO

Cargo de Carrera

De Libre Nombramiento

Personal eventual

POAI Actualizado

Duracion Estimada:

Fecha Actualizacion:

Observaciones y/o Comentarios:

D. AUTORIZACION

Solicitado por

Fecha: __ / /

Autorizado por

Recursos Humanos

RE-SAP

AEMP
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
FORM-AEMP-004

ldentificacién:
Nombre del Puesto:
N° del Item:

Certifica:
Que revisada la Ejecucion Presupuestaria {Sigma) de la Gestion , a [a fecha se verifican
los siguientes saldos:

Entidad:

Unidad Administrativa:
Unidad Ejecutora:
Programa:

Proyecto:
Actividad:
Fuente de Financiamiento:

Organismo Financiador:

Gestion:

Presupuesto | Comprometido Compromiso ‘Saldo por

ida .. |. Descripcion . - , T TN E N S B I
.Partiea... | Peseripdion., | ‘Vigente " | "esta Certificacion | "Acumulado | Comprometer”

Por tanto certifico que existe la disponibilidad de recursos de acuerdo al Presupuesto Vigente
Gestién

Firma vy Sello:

Responsable Financiero

Director de Administracién y Finanzas

Fecha: LaPaz, ..ccovvmevvreerinns de i, 20.....

32 [ | RE-SAP AEMP z GESTION 2015




W

';f
H BAENP

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

ESTADQ PLURINACIONAL -SAP ':\ ;
DE BOLIVIA RE: LY

CONVOCATORIA INTERNA
FORM-AEMP-005-A

La Autoridad de Fiscalizacion de Empresas (AEMP), en cumplimiento a los establecido en la Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, convoca al personal de Carrera Adminisirativa a
participar en la presente Convocatoria Interna para cubrir el {los) siguiente(s) puesto(s):

REF............ foiiii CARGO et
REF. ... foi CARGO. e

REQUISITOS MINIMOS DE POSTULACION:

REQUISITOS COMPLEMENTARIO:

. &4 & » & 8 s

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION:

Los postulantes deberan descargar el Formulario de Curriculum Vitae y el instructivo de aplicacién de

la pagina, presentarlo en sobre cerrado acompafiada de una carta de solicitud
dirigida al Director Ejecutivo debidamente llenado y documentado hasta el dia de
a horas en oficinas de la AEMP, ubicadas en:

sefialando en el rotule la referencia de la convocatoria.
LOS DOCUMENTOS NO SERAN DEVUELTOS.
Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos que se exigen.

LaPaz, ..........,de............ de........... 20......
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

CONVOCATORIA EXTERNA
FORM-AENMP-005-B

La Autoridad de Fiscalizacion de Empresas (AEMP), en cumplimiento a lo establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, convoca a las personas interesadas a optar al
siguiente puesto:

REQUISITOS MINIMOS DE POSTULACION:

. 8 B e v e

REQUISITOS COMPLEMENTARIO:

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION:

Los postulantes deberan descargar el Formulario de Curriculum Vitae y el instructivo de aplicacion de

la pagina , presentarlo en sobre cerrado acompafada de una carta de
solicitud dirigida al Director Ejecutivo debidamente llenado y documentado hasta el dia de
a horas en [as oficihas de la AEMP, ubicadas en:

sefialando en el rotulo la referencia de la convocatoria.

LOS DOCUMENTOS NO SERAN DEVUELTOS.

Se ruega a los postulantes presentarse soélo si cumplen con los requisitos gue se exigen.

LaPaz..........., de
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ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP

DE BOLIVIA L
CURRICULO VITAE
FORM-AEMP-006
FECHA:
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS
NOMBRE (S) SEXO: F[IM[]
N° C.1. NACIONALIDAD Espacio disponible
FECHA DE LUGAR i
NACIMIENTO para pegar fotografia
ESTADO CIVIL TELEFONOS actual (TAMANO
DIRECCION DE ZONA PASAPORTE)
DOMICILIO
CIUDAD: PAIS Emai:
2, DATOS DE LA POSTULACION
NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:
REFERENCIA N° | | CONVOCATORIAN® | |DE FECHA|
3. DATOS EDUCACIONALES
3.1. Educacion Primaria
TITULO OBTENIDO: E . :
. FINAL
NOMBRE DE LA INSTITUCION LUGAR INIC1O

{MES/ANO) {MES/ANG)

3.2. Educacién Secundaria
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TITULO OBTENIDO GRADO OBTENIDO
A INICIO FENAL
NOMBRE DE LA INSTITUCION LUGAR (MES!A&O} (MES/ANO)

3.3. Educacion Técnica

TITULO OBTENIDO

GRADO OBTENIDO

NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD:; INICIO FINAL
{(MES/ANQ) (MES/ANO)
NOMBRE DE LA INSTITUCION: LUGAR:
TITULO OBTENIDO GRADO OBTENIDO
NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD: INICIO FINAL
(MES/ANO) (MES/ANO)
NOMBRE DE LA INSTITUCION: LUGAR:

4. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES (Mencionar los cinco més importantes relacionados con el

puesto al que postula).

DURACION
EN HORAS

ANO DE
REALIZACION

NOMBRE LA INSTITUGION

" NOMBRE Y LUGAR DEL
CURSO, SEMINARIO O TALLER

Marcar con una X

PAQUETE DE COMPUTACION

BASICA

INTERMEDIO

AVANZADO
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6. IDIOMA

6.1. ldioma materno

IDIOMA MATERNO

6.2. Otros idiomas

NIVEL
a)Basico,
IDIOMA b)intermedio| LECTURA
C)Avanzado

COMPRENSION | CONVERSACION | ESCRITURA

7. TRAYECTORIA Y EXPERIENCIA LABORALES

7.1 Puesto dltimo desempefiado

- - CIUDAD Y PAIS DE SECTOR LABORAL
DESDE (MES/ANC)  |HASTA (MES/ARO) TRABAJO (Pablico o Privado)

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE Y DIRECCION

DEL EMPLEADOR

SUELDO TOTAL ($us./Bs.) MOTIVO DEL RETIRO

7.2. Puestos anteriores desempenados.

Describa los dos Gltimos puestos desempefiados, comenzado por el Gltimo antes de presentarse a la

postulacién.
- - CIUDAD Y PAIS DE SECTOR LABORAL
DESDE (MES/ANO)  |HASTA (MES/ANO) A0 L [P biion o Privede)
NOMERE DEL PUESTO
NOMBRE Y DIRECCION
DEL EMPLEADOR
SUELDO TOTAL ($us/Bs.) MOTIVO DEL RETIRO
DESDE (MES/ANO)  |HASTA (MES/ANO){CIUDAD Y PAIS DE TRABAJO| SECTOR LABORAL
{Ptblico o Privado)
NOWBRE DEL PUESTO
NOMBRE Y DIRECCION
DEL EMPLEADOR
SUELDO TOTAL ($us./Bs) MOTIVO DEL RETIRO
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8. INFORMACION COMPLEMENTARIA
INDIQUE SU EXPECTATIVA SALARIAL (CUANTO DESEA GANAR - Bs.):

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

Nombre a tres personas, preferiblemente no parientes, con identificacion de ocupacién y numero de
telefono, que puedan brindar referencias suyas acerca de su nivel de preparacion académica y
experiencia laboral.

NOMBRE Y

APELLIDOS INSTITUCION OCUPACION TELEFONO(S)

9. DECLARACION DE INTEGRIDAD

1. Estoy de acuerdo con que la AEMP se contacte con las
instituciones o empresas donde anteriormente frabajé, para
ampliar la informacién proporcionada en la presente Hoja de Vida.

2. Autorizo la AEMP, para consultar mis antecedentes personales en
fas instancias que corresponda.

3. Declaro la veracidad de la informacion brindada en el presente
formulario, asumiendo que brindar informacion falsa podria
invalidar mi postuiacion.

4. Me comprometo a facilitar, en cuanto se me solicite, la
documentacién respaldatoria y actualizada de la presente
postulacion.

JURO LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LA INFORMACION DECLARADA EN EL PRESENTE
FORMULARIO.

FIRMA POSTULANTE

DlA MES ANO
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ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES
Y LISTADO DE POSTULACIONES

FORM-AEMP-007

GESTION FECHA FECHA DE CIERRE DE
POSTULACIONES Y
LISTADO DE
POSTULANTES

APERTURA DE SOBRES "POSTULANTES", PARA CONTRATACION DE REF.:
CARGO:

En la ciudad de La Paz, en instalaciones de oficina central de la "AEMP" (Sala de Reuniones), a

horas del dia del afio dos mil , ¢l COMITE DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION DE UN , conformada por los sefiores:

, procedieron a la apertura de sobres de

postulantes.

Asimismo, conforme a Convocatoria Pliblica de fecha en el periédico , el COMITE
DE SELECCION procedio a la numeracion de los sobres, su foliacion y consolidacion en un solo archivo
de acuerdo al siguiente detalle:

RELACION NOMINAL DE POSTULANTES PRESENTADQOS

' ‘Datos generales’ : :
FOIder _Ap'e"id'os y Nombreg - ... |.. Obsewamones
1
2
3
4
5
6
7
Miembro del Comité de Miembro del Comité de Miembro del Comité de
Seleccion Seleccién Seleccion
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SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
FORM-AEMP-008

Nombre del Puesto

PRIMERA FASE HABILITANTE

Sistema de Calificacion: Postulantes
Habilitante
0 . .
Etapa N Criterio 1 2 3 4 5 6
L. 1 _{Formacién
Evaluacidn e
- 2 |Experiencia General
Curricular — —
3 |Experiencia Especifica

La evaluacidn curricular es habilitante no tiene puntuacién, se aplicara la metodologia de
{Cumple /No cumple)

SEGUNDA FASE DE PUNTUCION

Sistema de Calificacién: Puntuacién . | . Postulantes
Puntaje
Etapa Criterio Puntaje | minimode | 1 2 3 4 5 6
aprobacién
Evaluacién de Prueha Técnica 60% 42%
Conocimientos |Entrevista Personal 40% 28%
TOTAL 100% 70%
La evaluacion de puntuacion solo se aplicara a los postulantes que hayan superado la primera fase
habilitante.

RE-SAP AEMP i GESTION 2015 |
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EVALUACION CURRICULAR
FORM-AEMP-009

Registrar el nombre y apellidos del postulante siguiendo el mismo orden de la NOMINA DE
POSTULANTES. Revisar los documentos presentados y registrar ia informacion que tiene relacién con el
puesto que se evaltla. Definir si ef postulante CUMPLE O NO CUMPLE con cada uno de los requisifo
exigidos. EN FORMACION registrar en orden de importancia los niveles de formacién certificados por ef
postulante. En EXPERIENCIA registrar la experiencia en éreas relacionadas con el puesto y el tiempo
que se desempefit en cada uno. En CONCLUSION marcar con X en la casilla correspondiente, que
determine que el candidato CUMPLE O NO CUMPLE con los requisitos exigidos,

NOMBRE DEL PUESTO A CUBRIR:

Formacidn exigida en la convocatoria Experiencia exigida en la convocatoria
NOMBRE DEL - CONCLUSION
A
POSTULANTE FORMACION | EXPERIENCI CUMPLE NO CUNPLE
Miembro del Comité de Miembro del Comité de Miembro del Comité de
Seleccion Seleccion Seleccion
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ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP
DE BOLIVIA W

N

ENTREVISTA DE SELECCION EVALUACION
DE CUALIDADES PERSONALES

FECHA

1. INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:
Leer ia Hoja de Vida (Curriculo Vitae) del postulante.
Evitar formular preguntas capciosas.
Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él.
Animar al entrevistado a preguntar acerca de la AEMP v el puesto.

Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas atenciéon al Postulante.
Evitar perjudicar al candidato.

Asignar la situacién que corresponda, en sequida de haber concluida la entrevista.

2. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA.

A continuacion se presenta, como guia para el enfrevistador, un conjunto de preguntas para facilitar
la situacién del postulante.

Formacion escolar y académica:
> ¢ Desea seguir curses, seminarios y talleres adicionales a los que ya ha hecho?
> ¢Que materia o materiales le gustaron mas tanto en la formacidén escolar, como en la
formacion técnica superior o universitaria?

> +Cree que los conocimientos actuales seran suficiente para ejercer en forma eficiente el
& q :
puesto de trabajo?

Experiencia laboral:
> Comente tres experiencias de trabajo que hayan impactado favorablemente en su desarrollo
laboral,
> Comente una experiencia de trabajo que haya impactado desfavorablemente en su desarrollo
laboral.
¢, Como describiria a su jefe ideal?
;,Qué puestos de trabajo le gustaria mas?
i Conoce la Ley y Reglamento del Estatuto del Funcionario Publico?
Describa su titimo puesto de trabajo.
¢ Cuantas horas piensa dedicarle al puesto?
¢ Como se siente trabajando con otras personas?

V V V V VvV

Conocimientos, intereses y aspiraciones:
> ¢ Qué habilidades posee usted gue puedan facilitar su trabajo?
¢, Qué conocimientos posee usted que puedan facilitar su trabajo?
¢ En que tipo de actividades esta interesado?
¢, Cuales son sus temas favoritos? Por qué?
;,Cdmo espera concretar sus aspiraciones?
¢ Por gue le interesa trabajar en la institucion?

Vv vV vV VY

Situacion social y familiar:
> i Enqué emplea su tiempo libre? Cuales son sus pasatiempos?
¢ Participa en actividades comunitarias?
¢+, Cual es su deporte favorito? Lo practica? Con quienes?
¢ Consigue amistades con facilidad?
¢ Cudles son sus fortalezas?
¢, Cudies son debilidades?

Vv VvV VY
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Situacion socioecondmica:
> ¢ Posees bienes que sean de su propiedad?
> ¢ Cual cree usted que &5 el sueldo adecuado?
> ¢Considera que trabajando en la AEMP podra fortalecer su situacién socioeconémica?

Nota.- De acuerdo al criteric de cada miembro del Comité de Calificacion, se debera calificar la entrevista
de cada postulante con una puntuacion que no excede los 40 punios en ef FORM-AEMP-008. Este
criterio se constituye en una variable de desempate si se diera el caso.

43 1| RE-SAP AEMP | GESTION 2015 |
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NOMINA DE FINALISTAS
FORM-AEMP-011

FECHA: i iceerivenene
o NOMBRE Y APELLIDOS DEL CALIFICACION
N POSTULANTE EINAL OBSERVACIONES
Miembro del Comité de Miembro del Comité de Miembro del Comité de
Seleccién Seleccion Seleccién
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INFORME DE RESULTADOS
"SELECCION DE PERSONAL"
FORM-AEMP-012

FECHA

D| rector E ;ecut wo .....................
AEMP
Presente.-

Sefor Director:

De conformidad con la convocatoria (interna / externa) Ne
de fecha , la Comisién de Seleccion eleva a su consideracion los resultados
del proceso de reclutamiento, seleccion, concretados en:

> Numero total de postulantes:

> Numero total de postulantes seleccionados:

> Numero total de postulantes finalistas: , conforme al siguiente detalle, para
ocupar los puestos que se indican:

0 . .
N NOMBRE Y APELLIDOS_ DEL POSTULANTE FINAL PUESTO DE:
Miembro del Comité de Miembro del Comité de Miembro del Comité de
Seleccion Selaccion Seleccion
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ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP S !
DEBOLIViA !

ACTA DE ELECCION
FORM-AEMP-013

FECHA

De conformidad con los resuliados del Informe Ne de fecha
elevado por el Comité de Seleccion designado para el presente proceso, se elige a los siguientes
ciudadanos para ocupar los puestos gue se sefialan a continuacion:

1. Puesto:
2, Puesto:
3. Puesto:
4. Puesto:
5. Puesto:
8. Puesto:

Los citados ciudadanos tomaran posesion de sus respectivos puestos, una vez que reciban el
Memorando de Designacion, a partir de cuyo momento ejerceran sus derechos y obligaciones como
funcionarios publicos de la entidad.

Firma y Sello Director Ejecutivo

RE-SAP AEMP GESTION 2015 !
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ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP
DE BOLIVIA TV

EVALUACION DE CONFIRMACION
FORM-AEMP-014

| FECHA | |

UNIDABD:

INMEDIATO SUPERICR:
PUESTO:

NOMBRE DEL EVALUADO:
PUESTO:

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE EVALUACION:

INSTRUCCION: Se pretende evaluar ala persona y no los resultados del periodo.

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables
calificar con una X en la siguiente escala:

VARIABLES - | 86-100 |73-85| 58-72 | 44-57 | 1-43 | TOTAL

Planificacién
|Organizacién
Direccion y coordinacion

Control y Evaluacién

Liderazgo

Respuesta laboral

Adopcidn de decisiones
Cumplimiento de la reglamentacion
interna.

Puntualidad

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Iniciativa

Expresién y Comunicacién
Relaciones Interpersonales

PROMEDIO
Donde:

ESCALA CALIFICACION
86-100 EXCELENTE
73-85 MUY BUENO
58-72 BUENO
A4-57 EN OBSERVACION

1-43 INSUFICIENTE
Otros Comentarios:
FIRMA EVALUADOR FIRMA DIRECTOR DE AREA

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

RE-SAP | AEMP | GESTION 2015 |
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FORM-AEMP-015
[ FECHA | |
Sefior
Director Ejecutivo
AEMP
Presente.-

Sefior Director:

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, se ha efectuado la Evaluacién de Confirmacion al personal comprendido en el periodo de
prueba, cuyos resultados se presentan a continuacion.

- NOMBRE Y APELLIDOS .. .. . CALIFICACION . RECOMENDACION

Por los resultados expuestos, recomendamos se proceda a la ejecucién seguin el presente informe.

En cuanto informamos a su autoridad para los fines consiguientes.

Sello y firma Sello y firma
Director de Administracién de Finanzas Jefe Inmediato Superior

RE-SAP AEMP | GESTION 2015 |




H BAEMP
ESTADQ PLURINACIONAL RE-SAP } !F“

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal Y
Ly
DE BOLIVIA A

MEMORANDUM AEMP/DAE/N® [ /20
EVALUACION DE CONFIRMACION

FORM-AEMP-016

DE:

A

cc:
FECHA:

ASUNTO:

De mi consideracion:

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Perscnal y los resultados del proceso de Evaluacién de Confirmacion, establecidos en el informe
pertinente, comunico a usted que queda:

(Seleccionar una de las siguientes opciones)

RATIFICADO en su puesto de trabajo como Funcionario Plblice, incorporado al Sistema de la
Carrera Administrativa.

RETIRADO de la AEMP, por ne cumplir a satisfaccion los requisitos establecidos para el periodo de
prueba al que fue sometido.

Con este motivo, saludamos a usted atentamente.

Sello y firma Sello y firma
Director de Administracion y Finanzas Director Ejecutivo

RE-SAP AEMP | GESTION 2015 ]
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FORM-AEMP-017

Con &l propésito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema

de Administracién de Personal de la AEMP, sirvase cumplir y hacer cumplir el siguiente Programa de
Evaluacién de Desempenio.

1. Unidad Responsable. El Director de Administracion y Finanzas a través del (la) Responsable
Administrativo(a) y elfla Encargado(a) habilitado(a) y RR.HH., programara la Evaluacién del
Desempefio del personal de carrera de la AEMP.

2. Alcance. El Proceso de Evaluacién del Desempefio comprende a todos los servidores plblicos
de carrera clasificados en los niveles cuarto al séptimo, identificados en el Reglamenfo
Especifico del Sisterna de Administracion de Personal. No comprende a los servidores publicos
que se encuentren en el periodo de prueba establecide por Ley.

3. Periodicidad de la Evaluacion del Desempeiio, El Proceso de Evaluacion del Desempefio se
gjecutara una vez al afio, en el mes de enero siguiente de la gestion anterior o de manera
excepcional cuando la MAE lo decida.

4, Ejecuciéon de la Evaluacion del Desempefio. El proceso de ejecucion estara a cargo del
Director de Area, quien basara su calificacién en funcidén de los resultados alcanzados por el
funcionario evaluado en la ejecucién de su POAI.

Se aplicara el Form-AEMP-019
l.a metodologia de calificacidn final sera la siguiente:

v 70% de la calificacion corresponderd a la comparacién de lo establecido en el POAI contra los
resultados de su ejecucion, presentados por el Servidor Plblico mediante informe escrito a su
Director de Area.

¥ 30% de la calificacion correspondera a la aplicacion del formulario para nivel de puesto que
corresponda, identificado en este numeral.

v La calificacidn final sera la suma de la calificacion obtenida de la comparacion POAI- Informe
Escrito y de la calificacion obtenida en el formulario de evaluacion correspondiente.

5. Conformacion del Comité de Evaluaciéon del Desempefio. Se conforma el Comité de
Evaluacion del Desempefio integrado por;

v" Presidente Representante del Director Ejecutivo
v Secretaria Director de Administracion y Finanzas
v Vocal Director de Area del Funcionario a ser evaluado

El Comité de Evaluacion del Desempefic resolvera los Recursos de Revocatoria cuando éstos se
interpongan por los Funcionarios que consideren que sus calificaciones son injustas. Los Recursos
Jerarquicos seran tramitados ante el Director Ejecutivo y resueltos por esta Autoridad.
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ESTADO PLURINACIONAL

teglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

RE-SAP
DE BOLIVIA
INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
FORM-AEMP-018
A (Nombre del Titular del Carge)
DIRECTOR EJECUTIVO DE LA AEMP

VIA (Nombre, Apellides y Cargo del Inmediato Superior)
DE (Nombres, Apellidos y Cargo del Servidor Pablico)
REF. Informe Anual de Actividades - Gestion 20....
FECHA LaPaz, ..o .. det 20
Sr.

En cumplimiento al Art. Ne 19 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la AEMP, cumplo en informar a usted, sobre las actividades realizadas en la presente gestién de
acuerdo a la Programacion Operativa Anual Individual (POAI

Resultados Alcanzados en {a Gestion

Cédigo Actividades Programadas Actividades Ejecutadas %

Descripcion de Responsabilidades Especificas y Demanda de Recursos

Actividades especificas a
ser desarrolladas para €l

Tiempo

Recursos necesarios por .
P requerido en

Procedimientos

logro de los resultados Partida Presupuestaria .
esperados cada actividad
N° Descripcion Partida Monto Inicio | Fin

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

RE-SAP AEMP | GESTION 2015 |
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ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP \. i

DEBOLIVIA LT

Nombre y cargo
del Funcionario que emite el Informe
EVALUACION DEL DESEMPENC
FORM-AEMP-019

INSTRUCTIVO: Para realizar una evaluacion objetiva, usted debe evaluar ef significado de cada factor,
tomando en cuenta el desempeiio permanente del evaluado, procure no dejarse influenciar solamente
por acontecimientos recientes, apdyese con registros escritos de lo mas relevante durante el afio para
facilitar la revision del desempefio de la persona.

Recuerde que la informacion contenida en este formulario es confidencial y los juicios que se emitan

deben ser los mas justos y equilibrados, conocidos anie usted, el evaluado, su superior y el Encargado
de Recursos Humanos.

Para realizar la evaluacion, debe tomarse el tiempo necesario para poder analizar los factores descritos
en la primera columna, luego el significado de los mismos en la segunda columna y a continuacién los
rangos de escala marcando con una cruz en el casillero de la izquierda seglin el concepto que mejor
represente su opinidn. No todas fas letras de los rangos tienen el mismo valor. Solo se puede marcar un
casillero por factor.

Luego de completar la evaluacion del servidor publico, debera otorgar retroalimentacion. Para ello no
deberd improvisar. No se predisponga a informar de los resultados de la evaluacion, si no a escuchar
argumentos, buscar caminos de superacion, acordar objetivos para desarroliar y si fuera necesario
planear actividades de capacitacion.

RE-SAP AEMP | GESTION 2015
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HK Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal y —
ESTADQ PLURINACIONAL RE.SAP A,
DE BOLIVIA LT

A. Actitudes

Actitud a Significado Rango Significado del rango
evaluar
1 tRespeto Forma en gue responde D _[Actidud despectiva frente a procedientos, supervisién y normas de la entidad
frente a 1a supervisién, C_|No hace propias las normas v procedimientos de la entidad
normas y relacion B [Acepta [a eritica, tiene buen trato, generalmente cumple narmas y procedimientos
laboral. A |Trato amable. Respuesta siempre adecuada a normas y procedimientos
2|Trabajoen Predisposicién a D _|Rehuye responsabilidades. No se compromete. Raramente hace algtin aporte
eguipo cooperar con ias C_[Seintegra y coopera sdlo st ie es canveniente. Busca su abjetive v no del grupo
demds perschas B_ |Generalmente esta dispuesto a cooperar. Actitud abierta v de integracidn
A _|Habituzlmente coopera preccupdndose de instruir a los menos preparados
3{Iniciativa Capacidad para D |Espera quele asignen el trabajo y le ensefien como hacerlo
realizar un trabajo sin C |Termina sus tareas, ateniéndose sdlo a lo quese le asignd
instrucciones B _iEmprende sus tareas hdbilmente, Plantea alternativas de mejora por si mismo.
concretas A _1Desempena el trabajo en forma autdnoma. Va més alia de lo solicitado.
4 |Asistencia Puntualidad y D _{Frecuentemente no esta en su puesto de trabajo o no asiste al trabajo
cumplimiento en el £ ]Ocasionalmente ausente, por lo general existe una buena razon
trabajo B [Muy regular, raramente no se encuentra en su lugar de trabajo.
A _{Registro altamente satisfactorio. Siempre dispuesto. Digno de destacar.
SiAplicaciény Atencidn que presta en D {Presta poca atencidn en el trabajo v comete frecuentes errores
confiabilidad |el trabajo y cantidad de C_|Adn cuando comete pocos errores en el trabajo, su actitud general es distraida
errares B [Preocupado por su trabajo. Muy pocas veces presenta errores en el pasado
A__|Siempre muestra esfuerzo y dedicacién. Es dificil encontrar errores
6 |Resultadas Compromisa con las D |Cominmente no termina su trabajo sole. Siempre presenta probiemas
tareas encomendadas C |Generalmente termina su trabajo. Requiere apoyo
B [Completa su trabajo. Generalmente revisz lo efectuado
A _|Completa su trabajo con presicidn vy buen criterio. Siempre lo revisa
7 [Compatibilidad |Actitud positiva con la D _|Frecuentemente se queja de la entidad, nunca esta conforme
con la entidad |entidad C _{Alpuna vez se queja v descuida su desempefio
B |Rara vez se queja y cuando Jo hace generalmente no afecta su trabajo
A __|Sus quejas son formales v con fundamento y no afecta su desenvolvimiento faboral
8{Comunicacion |Capacidad para hacer O |Nunca logra comunicarse con el equipo
conocer lo que piensa C [Aveces logra comunicarse con el equipo
B _|Cast siempre logra comunicarse v hacerse entender con el equipo
A |Se comunica abierta y claramente cen el equipo
B. Aptitudes
Actitud a Significado Rango Significado del rango
evaluar
1|Conocimiento |Conocimientos técnicod  |D |Cuenta con conocimientos elementales o incompletos
que posee la persona C _|Tiene conocimeinto parciales o basicos
B _|Base satisfactoriague lo habilita para un desempefio narmal
A _|Manejo amplio, superior a ses pares que lo habilita para un desempefic 6ptimo
2|Capacidad Agifidad mentalty D {Necesita syuda detallada para realizar un trabajo
intelectual facilidad para captar C |Necesita alguna ayuda, aprende metédicamente
nuevas ideas B |Necesita poca aytida para efectuar un trabajo nuevo
A |Aprende répido, rara vez requiere ayuda
3|Condicicnes Capacidad para P_|Frecuentes problemas fisicos ¢ sensoriales en el desarrollo del trabajo
fisicas responder a las ¢ |Condicion general compatible, puede y debe rendir mds
exigencias del cargo B _iCondicién normal. No registra problemas
A_{Condicion fisica v sensorial dptima
4|Lliderazgo Capacidad de influir b_[Influye en el grupo negativamente limitando el potencial de rendimiento
positivamente en |a C [Seincorpora o participa solo en busca de provecho personal
consecucion de B |Es neutral en su actuar, no es una influencia negativa
objetivos A _|Influye positivamente en el grupo, empuja a su crecimiento
54} | RE-SAP AEMP [ GESTION 2015 |
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et

Objetivos y/o compromisos de mejora

a. Fecha de revision _ / [
b. Fecha de revision _/_ /
c Fecha de revisién _ /[
Comentarios:
De acuerdo

En desacuerdo con [a entrevista

Firma funcionario publico evaluado

Firma Director de Area

Fecha__ / /[
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teglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP R,
DE BOLIVIA Y

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
FORM-AEMP-020

A (Nombre del Titular del Cargo)
DIRECTOR EJECUTIVO DEL AEMP

DE: {Nombre de los integrantes de la Comisi6n)
COMISION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

REF.: Evaluacion del Desempefio del Personal - (...... lo que corresponday.
FECHA: LaPaz,....coovcnn del 20
L ANTECEDENTES.

En cumplimiento ai Capitulo Il del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
de la AEMP, se llevo a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio a los servidores publicos que
superaron satisfactariamente la Evaluacion de Confirmacion en la AEMP.

. ALCANCE.

La presente Evaluacion del Desempefio corresponde a los siguientes servidores publicos comprendidos
en las categorias: Profesionales - Técnicos y Auxiliares y Apoyo.

PERSONAL EVALUADO:

i EJECUCION.

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las areas de la AEMP, estos
fueron llenados correctamente, contando con las firmas correspondientes.

IV.  CALIFICACION.

Tendra una base convencional del 100% y sera igual a |la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en
las evaluaciones de cumplimiento de resultados y capacidad de gestién, medidos a través de las
variables que describen la situacién en la que se encuentra e servidor publico evaluado.

La calificacién numérica se traduce a un literal, de acuerdo la siguiente escala:

ESCALA CALIFICACION
90 -100 EXCELENTE
61-89 BUENO
51-60 SUFICIENTE
0-50 EN OBSERVACION

RE-SAP AEMP GESTION 2015
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ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP

DE BOLIVIA

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Efectuada la tabulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

Accion de Personal
Comunicar al evaluado y
tomar las acciones
correspondientes.

Calificacion Obtenida
Nota Numeral; Calificacion
Literal:

Nombre y Apellidos/Puesto
Nombre del Evaluado Puesto:

VI. CONCLUSIONES,

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos de las categorias, Profesionales -
Tecnicos - Auxiliares y Servicios, se obtuvieron las siguientes conclusiones:

" Calificaciones Total S
Nombres y Apellidos / Puesto .obtenidas Calificacién | Acci6n de
s/lg Form. | sfg Form. obtenida | - Personal
AEMP-018 | AEMP-019 {100%) '
(T0%) - (30%) S
57 § | RE-SAP AEMP | GESTION 2015 |
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MEMORANDUM
"EVALUACION DE DESEMPENO™

FORM-AEMP-021

[ FECHA | |

Sefior

(Nombre y apellido y Cargo del Funcionario Evaluado)

Presente.-

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal y los resultados del Proceso de Evaluacion de Desempefio llevado a cabo, se le comunica que

el resultado final de los parémetros de medicion aplicados a su cargo, es el siguiente: (Seleccionar ef
gque corresponda)

EN OBSERVACION (Breve comentario del evaluador).
SUFICIENTE (Breve comentario del evaluador).
BUENG (Breve comentario del evaluador).

EXCELENTE (Breve comentario del evaluador).

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Sello y firma Director Ejecutivo

RE-SAP AEMP GESTION 2015 |
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FORM-AEMP-022

Formulario a ser llenado con los Directores de cada Area para proporcionar informacion de sus
dependientes inmediatos.

NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION

UNIDAD

Requisitos que exige el puesto; (Registrar los requisitos establecidos en las especificaciones del
puesto).

1. ¢ El Funcionario cumple los requisitos de formacion y experiencia que demanda el puesto?

Formacion: [ si | | NO | |

Experiencia: B | NO ] |

2. jAlgunas de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a sus conocimientos?

[ st | | NO ] |

En caso de afirmativo, mencione cuales:

3. Las funciones antes mencionadas, a su criterio, ;qué conocimientos demandan en el
Funcionario? La prioridad podria ser alta, medio o baja.

CONOCIMIENTOS| PRIORIDAD | PRIORIDAD | PRIORIDAD

FUNCIONES DEMANDADOS ALTA MEDIA | BAJA

4. El funcicnario a su criterio, ha demosirado capacidad para aprender con facilidad conocimientos
tedricos o practicos.

L s | | _NO | |

59 | [ RE-SAP AEMP GESTION 2015 l
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Sello y firma Director de Area

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FORM-AEMP-023

| FECHA | |

A: {Director Ejecutivo)

DE: {Director de Administracién y Finanzas)

REF.: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Sefor Director:

De conformidad con los resultados de la Deteccién de Necesidades de Capacitacién, se recomienda
incorporar en el Programa de Capacitacion de la gestion los siguientes eventos debidamente
priorizados de acuerdo a los requerimientos de la AEMP.

EVENTOS GENERICOS

. PRIORIDAD FECHA PROBABLE
TEMA DEL : e Py
EVENTO (Alta, media, baja) DE EJECUCION

EVENTOS ESPECIFICOS

PRIORIDAD FECHA PROBABLE
TEMA DEL EVENTO (Alta, media, baja) | DE EJECUCION

Sello y firma
birector Ejecutive

60 | | RE-SAP AEMP I GESTION 2015 ]
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ESTADO PLURINACIONAL RE-SAP \ e
DE BOLIVIA LTV

PROCEDIMIENTOS PARA LA OTORGACION DE BECAS

FORM-AEMP-025-A

[FECHA | |

NOMBRES Y APELLIDOS
DEL CANDIDATO ALABECA: ...t er s es s siraa s s rnra s s es i es e nrens

DIRECCION SOLICITANTE
UNIDAD SOLICITANTE

FACTORES Y PARAMETROS DE MEDICION

- o PARAMETROS
FACTORES DE MEDICION _ 5 10 15
EEEREE Puntos [ Puntos | Puntos

1. Anos de antigitedad en la Institucion del postulante:
a) 2 a3 afios (5 puntos)
b) 4 a5 afios (10 puntos)
c) Mayores 5 afios (15 puntos)
2. Perfil profesional de postulante:
a)  Sin ninguna relacion con los requisitos de la beca (5 puntos)
b} Con alguna relacion los requisitos de la beca (10 puntos)
c)  De acuerdo con los requisitos de Ia beca (15 punfos)
3. Resultado de las dos Ultimas Evaluaciones de Desempeio del
postulante.
v" Suficiente (5 puntos)
v" Bueno {10 puntos)
v Excelente (15 puntos)
4. Eventos de capacitacién aprobados por fa AEMP, en los que participo
el postulante {(estos eventos para ser considerados deben ser similares, en
tiempo, costo y certificacién, al evento con el que se beneficiara el
postulante, caso contrario no debera tomarse en cuenta).
v Mayor 2 eventos (5 puntos)
v De 1 a2 eventos (10 puntos)
¥ De 0 evento de capacitacidn (15 puntos)
5. Memorando de [lamada de atencién:
a) Mas de 2 memorandos de llamadas de atencién {5 puntos)
by De1a2memorandos de llamadas de atencion {10 puntos)
c) 0 memorandos de llamada de atencidn (15 puntos)

RESULTADO FINAL: ...coivunieiiiiin i aieans

COMENTARIOS DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL POSTULANTE (Respecto al rendimiento
general del postulante en sus potencialidades, limitaciones, etc.).

Nombre y Firma del Funcionario | Nombre y firma del Encargado | Vo, Bo. del Director Ejecutivo
Postulante Habilitado y RR.HH. AEMP

62 | | RE-SAP i AEMP | GESTION 2015
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PROCEDIMIENTOS PARA LA OTORGACION DE PASANTIAS

FORM-AEMP-025-B

| FECHA | |
NOMBRES Y APELLIDOS .
DEL CANDIDATO A LA PAS AN T LA oottt et e tie e tsse st es s sassrsasrsveavenrastnrensesees
DIRECCION SOLICITANTE
UNIDAD SOLICITANTE

FACTORES Y PARAMETROS DE MEDICION
i PARAMETROS
FACTORES DE MEDICION RS 10 15
Puntos | Puntos | Puntos

1. Grado de instruccion:
a) Alumno de ultimo afic (5 puntos)
b) Egresado (10 puntos)
¢} Con Titulo Académico (15 puntos)

2. Resultados de sus calificaciones de los dos Gitimos afos de la carrera
{se debera tomar en cuenta los criterios de evaluacién que cada Centro de
Formacion de profesional tiene implementada, homologando los siguientes
criterios);

a) Suficiente (5 puntos)

b} Bueno (10 puntos)

¢) Excelente (15 puntos)

3. Actividades de capacitacion en los que participd relacionadas con el
cargo al que postula (pueden tomarse en cuenta las ayudantias que
impartio)

a} Suficiente (5 puntos)

by Bueno {10 punios)

c) Excelente (15 puntos)

RESULTADO FINAL: ...

COMENTARIOS DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL POSTULANTE (Respecto al

rendimiento general del postulante en sus potencialidades, limitaciones, etc.)

Postulante Habilitado y RR.HH.

AEMP

Nombre y Firma del Funcionario | Nombre y firma del Encargado | Vo. Bo. del Director Ejecutivo

6311 RE-SAP | AEMP |
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ARCHIVO FISICO ACTIVO Y PASIVO
FORM-AEMP-027

Organizar y registrar la Carpeta Perseonal de cada Funcionario, activo y pasivo, en el siguiente
orden:

1. Documentacién de ingreso.

1.1. Hoja de Vida del Funcionario

1.2. Cédula de ldentidad

1.3. Documentos que respaldan la hoja de Vida

1.4. Copia del Informe de Seleccion que determind su ingreso a la AEMP.

1.5. Copia del Memorando de designacion o Resolucion Administrativa de designacion.

1.6. Declaracién Jurada de Bienes y Rentas

1.7. Parte de Ingreso a la Caja Petrolera de Salud

1.8. NUA (cuando corresponda)

1.9. N° Cuenta del Banco (cuando corresponda)

1.10. Otros documentos: certificados médico, fotocopia del Carnet de Identidad, certificado
de matrimonio, cerificados de nacimiento de su grupo familiar, foiocopia de su
Libreta de Servicio Militar y otres que solicite la AEMP.

1.11.Copia de formulario de Evaluacién de Confirmacion.

1.12.Ficha de Personal

2. Documentacion de movimientos de personal.

Los documentos que se archivan como movimientos de personal deben estar
acompafados de los antecedentes.

2.1. Copia de |a evaluacion de desempefio anual.

2.2. Copia de memorandums de movilidad: promocion, permuta, rotacién, retiro.

2.3, Copia de memarandum de declaratoria de comision.

2.4. Registro de vacaciones

2.5. Registro de tiempo de servicios

2.6. Copia de certificado de cursos o eventos de capacitacion a los que el funcionario
hubiera asistido durante su permanencia en la AEMP.

2.7. Parte de baja y otros de la Caja Petrolera de Salud

2.8. Papeletas de Pago

2.9. Calificacion de Afios de Servicio

3. Documentacion de pagos
3.1 Copia de liguidacién de haberes {cuando no figura en planilla de sueldos)
3.2, Copia de memorandums de multas, retenciones y otros que originan cambios en
la tiguidacion de haberes.
4. Régimen de premios y sanciones

4.1, Memorandum de felicitacion, reconocimiento, llamadas de atencidn, sancion,
suspension, etc.
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ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
"DOCUMENTACION DEL SISTEMA"

FORM-AEMP-028
Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el siguiente orden:

1. Subsistema de Dotacidn de Personal
1.1. Manual de Puestos, que contiene todos los puestos agrupados por categorias
1.2. Clasificador de Puestos, que contiene todos los puestos agrupados por categorias
1.3. Manual de Valoracién de Puestos, que contiene las valoraciones de todos los
puestos de la AEMP.
1.4. Listado de postulantes segun convocatorias pUblicas
1.5. Informe de seleccion ordenados por convocatoria
1.6. Carpeta de memorandum o resoluciones de designacion de todo el personal (por
orden alfabetico y cronolagico)
1.7. Informes de evaluacidn de confirmacion ordenados por convocatoria
1.8. Escala salarial aprobada
1.9. Planilla presupuestaria
1.10.Planilla de pagos de haberes mensuales
1.11.Planilla de aguinaldos
1.12.Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales
1.13.Carpeta de memorandums gue originan modificaciones en el computo del sueldo
(multas, retenciones, etc.)
1.14.Carpeta de pago de incentivos monetarios.
2. Subsistema de Evaluacidn del Desempefio
2.1. Programa de Evaluacion de Desempefio Anual
2.2. Formularios de Evaluacion de Desempefio por gestién
2.3. Informes de Evaluacion de Desempefio por gestion
2.4. Resumenes de movimientos de personal por Evaluacion de Desempefio
3. Subsistema de Movilidad de Personal
3.1. Carpeta de memorandums de promocién, transferencias, rotacién declaratoria en
comision, retiros (por orden alfabético y cronolégico)
3.2. Carpeta de memorandums de premios y sanciones que originaron movimientos de
personal (por orden alfabético y cronoldgico)
4, Subsistema de Capacitacion Productiva
4.1. Programa Anual de Capacitacion
4.2. Listado de participantes en cada evento o curso
4.3. Informes de ejecucion de la capacitacion
5. Subsistema de Registro
5.1. Inventario de Personal, actualizado
5.2. Ficha de Personal, actualizada
5.3. Archivos y registros magnéticos de los subsistemas del SAP, actualizados
5.4. Archivo y registro magnético de los subsistemas del SAP, actuslizados
5.5. Informes y reportes gerenciales, segin requerimiento.
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INVENTARIO DE PERSONAL

FORM-EMP-029

1. IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL DEL OCUPANTE DEL PUESTO.

DIRECCION

UNIDAD

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO Y SU OCUPANTE.

Datos personales:

NOMBRES Y APELLIDOS
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE
NACIMIENTO:;
ESTADO CIVIL: CARNET NACIDO EN:
IDENTIDAD:
DIRECCION PARTICULAR
(Calle/Avenida/Zona):
CASILLA: | TELEFONO(s): |
Nivel académico de formacion:
PERIODO DE TITULO EN
ESTUDIO NI%“S"TE_‘I%SEO;A NOMBRE DE LA CARRERA | PROVISION
DESDE | HASTA NACIONAL
(ANO) | (ANO) [SECUNDARIA Si NO

TECNICO SUPERIOR
{Minimo 3 afios)

UNIVERSITARIA

Datos del puesto:

NOMBRE DEL PUESTO DEL
INMEDIATO SUPERIOR:

NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA;

NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE SUPERVISA
{Solo para puestos con mando).

PUESTO QUE PODRIA SUSTITUIR:

3. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE

LA AEMP (Séle cinco tltimos cursados):

ANODE '~ |DURACION| ~NOMBRE DE LA I
N1 REALIZACION |EN HORAS INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO
\ 69}/ RE-SAP [ AEMP ! GESTION 2015
\
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4. CONOCIMIENTOS DE PAQUETES DE COMPUTACION. (Marque con una X):

PAQUETES DE COMPUTACION
MS WORD
MS EXCEL
MS POWERPOINT
INTERNET Y CORREQ ELECTRONICO
OTROS

NADA ACEPTABLE | DOMINIO

5. IDIOMAS
Idioma materno:

Oftros idiomas;

Marque con una X

IDIOMA ACEPTABLE

LECTURA
COMPRENSION
CONVERSACION
ESCRITURA

DOMINIO

6. TRAYECTORIA Y EXPERIENCIA LABORALES

DESDE
MES | ANO

HASTA
MES | ANO

SECTOR
PRIVADO |PUBLICA

ULTIMO CARGO
DESEMPENADO

ENTIDAD

Experiencia laboral (Describir los fres dltimos puestos desempefiados, comenzando por el

ultimo):

UNIDAD Y NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR MES ANO MES ANO
Describir las funciones principales realizadas.

UNIDAD Y NOMBRE DEL JEFE - _DESDE- HASTA -

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR MES - “ANO - MES . | ANO .-
Describir fas funciones principales realizadas.
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UNIDAD Y NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA )
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR MES ANO MES ANO

Describir las funciones principales realizadas.

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICAS.

Mencionar tres habilidades o conocimientos especificos y el campo de aplicacion inmediata
deniro las actividades de la AEMP.

CONOCIMIENTO O HABILIDAD CANMPO DE APLICACION ESPECIFICA

8. MOTIVACIONES E INTERESES VOCACIONALES,

Sefiale a continuacién sus motivaciones e intereses vocacionales relacionados con sus
expectativas individuales de auto desarrollo, logro de objetivos personales, orientacidn
profesional u otros que pretende alcanzar a través de su participacion como Servidor Publico:

9. OTRA INFORMACION COMPLEMENTARIA

A continuacion describa otra informacion relevante que no haya sido mencionada en los puntos
anteriores:

10. DATOS FAMILIARES
Detalle a continuacion los componentes directos de su familia.
11. DECLARACION DE INTEGRIDAD

Declaro que toda la informacion contenida en el presente formulario es veraz y actualizada y
autorizo a la AEMP a verificarla en caso de ser necesario.

FIRMA DEL FUNCIONARIO
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REGISTRO DE SUBSIDIOS

DATOS DEL FUNCIONARIO
Nombre:

Puesto:

Unidad de |a que depende:

DATOS GENERALES:

PRENATAL Y NATALIDAD
Fecha de embarazo (segln Formulario de Prenatal): / /
FIRMA DEL
FECHA | FUNCIONARIO
Subsidio 5
Subsidio 6
Subsidio 7
Subsidio 8
Subsidio 9
Pago por Nacimiento
POSNATAL
FIRMA DEL
FECHA FUNCIONARIO

Subsidio 1er. mes de nacido
Subsidio 2do. mes de nacido
Subsidio 3er. mes de nacido
Subsidio 4to. mes de nacido
Subsidio 5t0. mes de nacido
Subsidic 6to. mes de nacido
Subsidio 7mo. mes de nacido
Subsidio 8vo. mes de nacido
Subsidio 9no. mes de nacido
Subsidio 10mo. mes de nacido
Subsidio 11avo. mes de nacido
Subsidio 12ave mes de nacido

Firma del Encargado habilitado y RR.HH.:
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REGISTRO DE VACACIONES

DATOS DEL FUNCIONARIO:

Nombre:

Puesto:

Unidad de la dependencia:

DATOS GENERALES:
Fecha de ingreso a la Institucién:

/

Gestion

Dias a cuenta vacacioén

N? Dias

Fecha

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL

Total dias solicitados gestion:

Dias a cuenta de vacacion

Gestion

N° Dias

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYQ

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMERE

TOTAL

Jotal dias solicitados gestion:
]aldo de vacacion:
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