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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N 189/2015
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA

Santa Cruz, 05 de mayo de 2015

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que, la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, de acuerdo a los articulos 1
y 2 regula los sistemas de Administracion 3 de Control de los Recursos del Estado, a
aplicarse en todas las entidades del Secter Publico sin excepcion, entre los sistemas
disefiados para ejecutar las actividades programadas c¢sta el sistema de Administracion de

Personal;

el Articulo 20 de la Ley 1178, establece las atribuciones basicas de los organos
administracién. entre ellas: compatibilizar o evaluar, segun
ada entidad o grupo de entidades
a v la normatividad basica;

Que
rectores de los sistemas de
correspanda, las disposiciones especificas gue elaborara ¢
que realizan actividades similares, en funcién de su naturalez
Que el Articulo 27 de la citada disposicion legal establece que cada cntidad del sector
publico debe elaborar en el marco de las Narmas Basicas dictadas por los drganos rectores,
los reglamentos especificos para el funcionarmiento de los Sistemas de Administracion
Control Interno;

Que, la Ley 2027- Ley del Estatute del Funcionario. en el marco de los preceptos de la
Constitucién Politica del
servidores publicos y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia v voc

Estade, tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus
acion de servicio a

la colectividad en el ejercicio de la funcion publica;

CONSIDERANDO

Que, las Normas Bésicas del Sistema de Administracion, aprobadas por Decrete Supremo
N° 26115 de 16 de marzo de 2001, tiene por abjeto regular el Sistema de Administracion
procesos y procedimientos

de Personal, definide como el conjunto de normas,
en materia de

sisternaticamente ordenados que permiten la aplicacion de las disposiciones
administracion publica de personal v la Carrera Administrativa, en el marco de la
Constitucién Politica del Estado, la Ley 1178, la lLey N° 2027 y los Decretos
Reglamentarios correspondientes;

Que, ¢l articulo 4 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion establece que ¢l
organo rector del Sistema de Administracién de Personal es el actual Ministerio de
Ecenomia v Finanzas Publicas, con atribuciones basicas descritas en el articulo 20 de la

Ley 1178;
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IMINISTRACION DE PERSONA

Que el Decreto Supremo N°® 20894 del 7 de febrerc de 2003
Orusnizativa del Organo Ejecutivo del Estade Plurinacional. determinando en el articulo
Ministras v Mimstros, cictar

aprueba la estructura

14 entre las atribuciones y obligaciones gencrales de las

normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que, el Decreto Supremo N° 0071 de 9 de abril de 2009 crea la Autoridad de Fiscalizacion
y Control Sccizl de Bosques ¥ Tierra (ABT), encargada de fiscalizar, controlar, supervisar
1700 de |12 de julic de

y regular los sectores Forestal v Agrario, considerando la Ley N°

1906: Ley N° 1715 de 18 de octubre de 1996 del Servicio Nacional de Reforma Agraria; Ley
N° 3545 de 28 de noviembre de 2006 de modificacion a la Ley N° 1715 Reconduccion de
la Reforma Agraria; y Ley N® 3501 de 10 de octubre de 2006 de Ampliacién del Plazo de
Sapeamiento, v sus reglamentos!

Que. el Decreto Supremo supracitado, senala en su articulo 7 que la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Bosques Tierra. se encuentra representada por un
Director Ejecutivo, el cual constituye la Maxima Autoridad Ejecutiva v ejercera

representacion Institucional;

CONSIDERANDO

Que. mediante Nota CITE AB T-DGAF-265/2014 la Direccion General Administrativa y
Financicra remite el Reglamento Especifico del Sisterna de Administracién de Personal
de la ABT. solicitando al Director General de Normas de Gestion Pablica dependiente del
Ministerio de Economia v Finanzas Publicas que en aplicacion del Articulo 4 del Decreto
Supremo N° NY 26115 a traves del area correspondiente proceda la respectiva
compatibilizacién del RE- SAP de la Autoridad de Fiscalizacién y Centrol Social de

Bosques v Tierra;

Que mediante Nota MEFEP/VPCF/DGNGP/UNPL/ N° 2683/2014 de 30 de diciembre de
Normas de Gestion Publica establece, que el Reglamento

2014, la Direccion General de
de la ABT, es compatible con las

Especifico del Sistema de Administracion de Personal
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, correspondiendo  su

aprobacion mediante Resolucion expresa.
POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion v Control Sccial de Bosques y
Tierra cn gjercicio de sus atribuciones conferidas por L

RESUELVE:

PRIMERQ.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion  de
Personal de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra, en sus

Cuatro {1V) Capitulos, treinta y seis (36) Articulos v Anexos, cuyo texto integro forma

4o parte indisoluble de la presente Resolucidn Administrativa,

costo Ne £ nasaqce & 4-0 2n lig . Tel, 3€R-833° -34R-E337 ( Fax: 348-E353 ~ Casilla de correo: 702
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SEGUNDO.- La Direccion General Administrativa y Financiera, queda encargada de la
de la presentz Resolucion Administrativa y el

aplicacién, ejecucion, cumplimiento
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), y la
remisién de una copia de dichos documentos a la Direccion General de Normas de Gestidn
Piblica del Ministerio de Ecenomia v Finanzas Piblicas para su registro v archivo

correspandiente.
TERCERO.- La Direccion General Administrativa v Financiera queda encargada de la
|.

difusién de la presente Resolucion Administrativa v del Reglamento aprobado con la
misma. a todo el personal dependiente ce la ABT.

Registrese. comuniquese, cimplase y archivese.

e —
Ing. Rolf Kchler Perrogdn (/\, 2
DIRECTOR EJECUTIVO \ #,f
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Jaime Plinio Mgriinez Urine
Y IRECTOR GENERAL OE
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ecifico del Sistema de Administracion de Personal

Reglamento Esp

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico).

£l Reglamento Especifico del Sistema de Administracion o€ Personal. regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en la Autoridad de Fiscalizacien y Control Social de Bosgues y Tierras
(ABT), en el marco de lo dispuesto por la Ley N 1178 de Administracion ¥ Control Gubernamentales, vy Decreto

Supremo N° 2611 5 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal

Articulo 2 (Marco Juridico).

El marco juridico del presenie reglamento especifico esta constituide por

ubernamentales de 20 de julio de 199C.

- LeyN° 1178 de Administracién y Control G
ue aprueba las Normas Basicas del Sistema de

Decreto Supremo N° 26175 de 16 de marze de 2001, 9
Administracion de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad).

ontradicciones, omision o diferencias ern la interpretacion del Reglamento Especifico
de Personal de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosgues Y
nte establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion

Supremo No 267115 de 16 de marzo de 2001

En caso de existir duda, ¢
de| Sistema de Administracion
Tierras (ABT), se recurrira 2 lo expresame
ce Personal aprobadas mediante Decreto

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion).
dministracion de Personal. todos los

Estan sujetos al presente Reglamento Especifica del Sistema de A
Tierras (ABT).

servidores publices de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosgues Y

Articulo 5 (Excepciones).

e libre nombramiento quedan exceptuados del presente

l. Los titulares de puestos electos, gesignados y d
tracion de Personal. solo en 1o referido a su forma de

Reglamento Especifico del Sistema de Adminis
ingresc a la entidad

I De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N 2027 del Estatuto del Funcionario Pudiicc y
articulo 680 del Decreto Supréemo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, no estan sometidos & las citadas disposiciones legales ni a la Ley General

del Trabajo. agquellas personas gue con caracter eventual o para la prestacion de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato Y ordenamiente legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos. condiciones y formas de contratacion se regulan por |as Normas Bésicas del

Sistema de Administracion de Bienesy Servicics
Articulo 6 (Responsables).

Son responsables de:

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

=y
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Persanal

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo):

TITULO SEGUNDO

Encargado de Recursos Humanocs.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 (Compon

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estruct

. Subsistema de Dotacion de Personal

. Subsistema de Evaluacion del Desempeno
Subsistema de Movilidad de Personal

. Subsistema de Capacitacion Productive

. Subsistema de Registro

CAPITULO I

entes del Sistema de Administracion de Personal).

ura en base a los siguientes su bsistemas

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion).

Los procesos gque conforman el Subsistema de Dotacion son

Puestos: Cuantificacicn de la Demanda de Personal
individual Recluta

Plan de Personal. Programacion Operativa Anual
¢ Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remunera
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS.

Los puestos ce trabajo de i@ Autoridad de Fiscalizacion y Control
clasifican en las siguientes Categorias y Niveles

Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de
Analisis de la Oferta Interna de Personal. Formulacion del
miento y Seleccion de Personal, Induccion

cion de Puestos).

Social de Bosgues y Tierras (AB

| CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO ADMINISTRATIV
SUPERIOR ic |Director Ejecutivc NC
I 20 |Directores Nacionales NO ]
. 3° Jefes Nacionales NO
EJECUTIVO | 40 'Director Departamental NO ]
| 5@ | Directar Departamental 11 NC
6¢ [ Director Departamenta| 1 NO i
70 |Prafesional SI
| 8o |Profesianal 11 &l T
;._ g0 Profesional 111 | Sl __:
| we Profesiona V. 5
OPERATIVO I R, I
12° |Técnica 11 <l
13¢ Técnico 11 Sl |
:___iqi Asistente | S1 _____-
159 |Asistente 11 Sl
1E€ |asistente 771 _'__— 51
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
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La siguiente categoria fue aprobada por el Ministeric de
Ministerial N° 435, en fecha 28 de mayo de 2014

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS.

Economia y Finanzas Publicas. mediante Resolucion

LETAPA | INSUMD—PROCEDIM!ENT()‘PRDDUCTO | INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE _—_]
——1NSUMO: Cortar con informacién sobre las | —-mm— e [ = e
| Programaciangs Operativas Anuales Individuales |
| | (POAl's) de cada puesic de la Enticad; Manual de ! |
Organizacion y Funciones [(nroductio del Sistema Q€
i | Orgamizacion Administratival € informacicn del.|
| sistema de Presupuesto relativa 2 remuneraciones |
SR Vs — e - ]
' "PROCEDIMIENTO (Tareas): P s E—— p——— |
[ lgentificacion de los criterins (factores ¥ grados Ce | | 5 dias Encargadc de  Recursos
Valoracién de Puestos) gue la Entidad utilizara para | Humenos
| determinar la importancia ¥ remuneracion te cada | |
! | puesto |
. Elaboracion de un Fommuiano de Valgracion ce Formulario 001 | 2 dias [Encargade de  Recursos|
7z Puestos, en base a los criterios p-'exrlamen!e| Humanos
| definicos. |
= —A——'_-—'—'_.—'—'_—,:—"‘_—"'_c—“‘__—'—"_—'._'_ﬁ —'-”'_“—T:__'_'._'-g:_'.-_'_nﬂ
probacion del Formulano de Valoracion de Puestos | Disposicion Juridica interna & dias =yima Autoridad Ejecutive
3 | de
L e _._.______“EEE%”__._,___ - S
Llenaco de! Formulano de Valoracion de Puestos, | Formulano 001 | 10 dias Encargadc  de Recursas!
| para cace puesto de la Entidad. analizando su | Humanos en cooroinacion
4 | respectiva Programacion Operativa Anual Individual |con el Jefe Inmediato
| (POA) _ | Superior ce cade puesio |
S R —— S - | I S <= R
| Recoleccion y tabulacion de los Farmularios de T 7 dias Encargado de  Recursos
c \aloracion de Puestos. | Yumanos |
L R - . i I . B
[Elaboracién e Informe con los resultades ce la Informe Escrita 10 dias | Encargago Oe Recursos
[ Valpracion de Puestos ¥ determinacicn de la | Humanos
Remurneracion (Salatic) O€ cada puesto de la
| Entidag, en base a |2 Escala Salarial previamenie
| aprobada.
_ | Informe de Valoracion de Puestos elevado & 2 dias Encargado oe  Recursos
! | conacimiento de la Maxima Autonidac Ejecutiva | Humanos
I T e e e R I .S e |
; A Claboracian ce Planilla Salanal | Pianiliz Salana Encargade  de Recursos
. e T [ — | Humanos ___ ___—
| Apropacion ge le Planilla Salarial Disposicion juricice intefna Maxima Autondad Ejeculive
g de
agrocobacion

|
) e e P === e |
"PRODUCTO: Remuneracion de cadas
| refiejada en la Planilia Salarial de la Entidac

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

OPERACION:

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO _

ETAPA

| ) INSUMO: Contar caon la Programacion Operalive
anual (POA) de la Entidad, Manuzl de Procesos |
| (SOA) € \nformacién sobre el presupuesto asignada

CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL.

INSTRUMENTO

~ _PLAZO
i s

_ |para la contratacion de personal ) L -
“PROCEDIMIENTO (Tareas): — ——— T e ]

h




Reglamento Especifica del Sistena de Administracion de Personal

o Analsis de los brocesos hasicos llevados a cabo por Caontinuo Encargado  de Recursos |
la entidad para la consecucion de sus aDjetives 'y Humenos |
| 1 determinacion de la carca de trabajo por puesto en '| |
| | funcién de la Programacién Operativa Anuzl de la |
'L_ Entidad ) | | ]
[ dentificacion de (2 contribucion de cagda puestt al | Continuo Encargadoc de  Recursos
= | cumplimiento de los cbjetivos de 13 Programacion Humanos
Operativa Anual de |3 Entidac. | |
| . Determinacion de la cantidad y genominacian de| Informe Escrito 5dias Encargade oe  Recursos
| | puestos de trabajo por unidad organizacional, Elevado & i | Humanos
| 3 requeridos para lograr jos objetivos de gestion Maxime Autondad ! |
establecidos en la Programacion Operativa Anual ce | Ejecutiva |
la Entidad. ) B - ' i I
! Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP) Plan Anual de Personal 5 dias Encargadc de  Recursos
B | gonde se identifique la canticad y denominacior de| (PAP] Humanos |
| | puestos de frabajo requeridas por cada umdad |
| arganizecional, para la presente gestion. o fio- "
. Plan Anual de Personal elevado a consideracion oe | 1 dia Encargado de  Recursos |
i 5 | 13 Maxima Autorided Ejecutiva ' | Humanos
| PRODUGTO: Plan Anual de Personal (PAPI. e p———— !
Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal).
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL.
‘ ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE _
TINSUMO: Contar con |a Ficha de Personal ce cada | - T et = i S s
senvidar pablco y con el Inventario de Persona de |
. toda la Entidac
PROCEDIMIENTO (Tareas): R T R T
i Andlisis por cada servidor olbhco. de sus| Conunuc | Encargado  de ReCursos |
| caracteristicas personales, educativag, zborales Humanes
| idesempeno) y potencialidades, & fin de determinar Si
su perfil personal guarda relawon con el perfil del )|
~uesto cue ocuna (Programacion Operativa Anual |
Indiviguall
'Eiaboracon  del informe  de _resultados y|  Informe Escrito | Sdias Encargado  de  Recursos
5 recomencaciones del Analisis de la Oferla Interna de | Humanaos |
Personal |
l 1dia Encargado  de  Recursos

e
‘ [ Infarme de Analisis de 12 Oferta Interna de Personal |

. eievado a consideracior y decisiones de la Maxima | Humenos |

| Autonidad Ejecutiva |

PRODUCTO: Determinacior si la oferta interna de -— -

persoral satisface las necesidades de la Entidac |
| | traducidas en cuestos oe trabajc, caso contrana los |
| | puesios seran cubierios @ traves de convocatonas
' _publicas externas o |
Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal).

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL.

"ETAPA | [NSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO T PLAZO | RESPONSABLE
[INSUMO: Resultados de los Procesos CLBMTICAGIAN | =mmemmmienm = memmmem e ' =
| 4 |z Demandz de Personal y Analisis de la Oferta

' !

Interna de Persanal

T E—

L

PROCEDIMIENTO (Tareas]: mn e »
[Anals's de los resultados ohtenidos en los Prasesos Contnuo | Encargado  de Recursos |
| de Cuantificacion ce la Demanda de Personal y Humanos
1 |Anal|5|s de la Oferlz Interna, a fin oe determinar la | |
ereacion, modificacion o supresian de puestos dentro | |
| de la Entidad, asi como decidir la emisior de |
- convocatorias publicas para cubnr [0S mismos. [P
2 | Elzboracion del Plan del Personal de la Emtidad Piar de Personal 5 dias _Encargadu o€ Recursos |
6
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| PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
| Individugles (POAl's) aue conforman el Manual de

| T Humanos - |
i 3 Plar de Persona elevado a consideracion y | 1dia Encargadoc de  Recursos .
pecisiones de g Maxima Autondad Ejecutiva Humanos
PRODUCTQ: Plan de Personal gue establezca las | " | v
| decisiones en materia oe gestion de personal |
| necesarias para el cumplimiento de los chjetivos de la
| Entidad
Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual).
OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL.
[ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
| INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal  ——-———sm—=mmmm—r i B
| (Plan Anual de Personal) Programacion Operativa
fAnual (POA) Manual de Organizacian y Funciones ¥
| Manual de Procesos (S0OA) de la Entidac
PROCEDIMIENTO (Tareas): S | : : ———
Llenado del formato de Programacion Operativa Formularic 002 & dias Jefe inmediato Superior del
Anua Individuzl (Perfil del Puesto), para cada puesio Programacion QOperativa puesto analizado en
i requerigo nor la Enticad, esté ccupado & Nt Anual Individua (POAL) coordinacion  y  valdacion
| técnica con el Encargado de |
‘ | | Recursos Humanos
|
| TlE aboracién del Manual de Puestos. conformado por Manual de Fuestos 10 dias | Ehca'gado de  Recursos |
Z | as Programaciones Operativas Anuales Individuales | Humanos
i ce los puestos de ia Entidad |
| 3 | Aprobacion del Manua de Pueslos DCisposicion juricdica interna § dias | Maxima Autorided Ejecutiva

I Puestos de la Entidad

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL).

1. Reclutamiento de Personal.

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

| ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO ’ !NSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMQO: Programacion Operative Anual hdmdual|—-----———-----—-- - B -

i (POAI) de! puesto a cubrir _ | |

I PROCEDIMIENTO (Tareas). ' e S S —

¥ ldentificacion de la existencia de ur cuesic acetalo | Contmo Jete Inmediato Superior del

{vacio) dentro de |a Entidad ] ! puesto acefalc
Solicitud al Encargadc de Recurscs Humancs para Formularic 002 i 2 dias Jefe Inmediato Superiar del
que: [ puesto acefalc.

{elija una ce lgs siguientes alternativas)

1) Inicie proceso de Reclutamiento (s ha elegido
| 2 esta altemnalive pase a la Etapa 2 de la presenie
| COperacion)

2) Instruyz el inicic de |nterinato de acuerdo a o
‘ establecide por el articula 27 del Decreto Supremo N
‘ 26115 NBSAP




-

(=
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Venficacion de candiciones previas al reclutamiento Formulano 004 3 dias -Encargado de Presupuestos |
disponibilidac ael ftem {disponibilidad de Certificacion ce
| presupuesto) y actualizacion ce |a POAl del puesto disponibilidad
| acefalo presupuestara
; | Formularic 002 | -Encargado de Recursos
(actualizacion de | Humanos en coordinacion
informacian) con el Jefe Inmediawc

Supernor de! puesto acefalo

| Eleccion de 12 modaidad de reciutamiento a utilizar |
| en funciorn de 'a Categoria y Nivel del puesio ai

i cubrir \G o N\

1) Invitacjp{w Directa: Para los Niveles de Puestos

Maxima Autoridad Ejecutiva /|
Encargadc de  Recursos

’ del 1° al 37 establecidos en la Operacion Clasificacion W ¢
| de Puestos del presente reglamento especifico (51 ha \0 X Humangos,
! elegido esta modalidac pasar 8 la Etapa 10 de la ,w A ;
[ Operacion Seleccion de Personal) i &= ¢ [
4 | o L |
2) Convocatoria Plblica Igterna o Externa: Para | | Comite de Seleccion
los Niveles de Puestos del 4° ai 8° establecidos en |2 | (Confarmado de acuerdo al |
Operacion Clasificacion de Puestos del presente | articulo 18 11.b 1. del Decreto |
| reglamentc especifico (si ha elegido esta maodalidad Supremo N° 26115 NBSAF v |
| pase a la Etapa S de [z presente Operacion|. gesignacion de miembros a |
traves de memorandum |
La Convocatoria Publica Interna solo se utiliza con emitido  por |l Maxima |
fines de Promocian Vertical Autoridac Ejecutival. ‘
. {
Elahoracién de cronograma de  activicades  del Cronogramaz de 1 dia Comite de Seleccién |
| procesc de reclutamiertc y seleccion de persocnal Actnvidades |
6 Elaboracion del formato de Convocatona (Interna o Formuiane 005 1 dig Comite ge Seleccion
Externg). ) 3
Hasta el dia  Comite de Seleccion !

Por Convocatoria Publica Interna: Fubhicacion Comunicacion Intemna,
(Difusian) oe la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la gue termine la |

interna. colocada en lugar visible en las instalacicnes Convocatara presentaciar
ge lg Entidad de
postulaciones
de acuerdo a |
las |

condiciones |

sefaladas en '
a

Convocatoria

Publicacion de la " dia de
Convocatana publicacian

Por Convocatoria Publica Externa: Fublicacon de
la convocatoria en la Gaceta Oficial de Corvocatones
y opcionaimente en urn perodico de circulacion
necional

Presentacion de postulaciones T Formularic 006 Curricuic | De acuerda a | Postulantes
Vitae | Convocatcria
Formutario 007 Acta ge 1 dia
Apertura de Postulacianes
| y Listago de Postulaciones |

1

m

Aperiurz de Postulaciones y Listado de Postulantes | Comite de Seleccion

ls]

PRODUCTO: Postulanies Potenciales

2. Seleccion de Personal.

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL.

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTC - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMQ: Fostulantes Potenciales : | B
PROCEDIMIENTO (Tareas): e i e |
T TDeterminacion de' Sistema oe Calficacion para cada | Anexo 008 Sistema ge | ——— Comite de Seleccion !

Calificacion para la

una de las etapas de la Seleccion de Personal. La |
Seleccion oe Personal |

etapa de Evaluacior Curricular no tiene puntaje. sclo |
habilitz al postulante pare peser a le siguiente etapa
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[

p—

Formulario 0og

1 dia/ Puesto | Comité ae Seleccion

[£ Evaluacién Cumicular
i ‘ Convocado .
[ & Evaluacion oe Capacidad Tecnica Examen Escrito ' 1 oia Comité de Seieccion _:
‘_ 24 | Evaluacian de Cualidades Perscnales Entrevista Estructurada -1 dia | Comité de Seleccion
5 | Elaboracion del Guadro oe Calificacién Final Formata 010 | Comite de S_eleccién |
T & | Elabcracién oe la Lista de Finalistas Formato 011 | Comité de Seleccion
7 Elaboracion del Informe de Resultades Formatoc 012 | 2 gias Comite de Seleccion
}7 Eleccion del ocupante del puesto en base al informe | Formata 013 Acta de 1da Maxima Autoridad Ejecutiva |
| 8 de Resultados [ Eleccion _ |
[ Comunicacion escrita de los resultados del procesa | Cartas de Aviso 4 dias nabiles Comite de Selecsion
| de reclutamiento v seleccion, & los candidatos de la antes del
| ‘ Listz de Finalistas | nombramiento |
‘ ¥ Infarme de Resulados puesic & disposicién en lg Imforme de Resultados
entidad, para todos los que se han postulado a |&
| convocatoria. | ‘
= 'Nombramiento y posesicn del Servidor Publico | Memoranaum Ce [ 1 dig Maxima Autoridac Ejecutiva / ‘
l 10 designacion. ‘ Encargadc de  Recursos |
| Humanos
L "PRODUCTO: Servido” Publico incorporado - I L
Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion).
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL.
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO [  PLAZO RESPONSABLE j
| INSUMO: Servidor Piiblico incorporado 0 QUE Cambig  --———---m-—mmmseem ' = |
de puesto mas informacion institucional y del puestc |
que ocupara (Programacion Operative  Anual
Individual) |
PROCEDIMIENTO (Tareas): sty - : -
Proporcionar  al  Servioor  FPublico  incerooraco | Comunicacion interna Erimer dia Encargade de  Recursos |
nformacién relative @ los objetives y funciones de la | laboral Humanos. |
Entdad | |
! -
Proparcicnar  al  Senvidor  Publico incorporado | Programacion Cperativa | Periodo ce | Jefe inmediata  Superior E?{
informacian relativa a ios objetivos y tareas que tiene | Anual Individual (PCAIL del | induccion de | coordinacion con el |
gue cumpir dentro el pugsto de trabajo. asi como una | puesto entregada. B0 dias/ | Encargadc de  Recursos
é arientacion permanente en el trabajc & fin oe lograr Proceso de | Humanos
una adecuacion persona — puesto, adecuacion
Persona- |
) | Puesto l
Firma de la Programacion Operativa Anual individual [Programacién  Operativa  Primer dia | Servidor Publico
3 del puestc. Anua Individua (POAI| de labaral | Jefe Inmediato Supenor
| puesto Maxima Autoridac Ejecutiva
[ PRODUCTO: Servidor Publica integrado (iNCUGIA0) 8 | ==—-r=-—="— e i
| la Entidac
Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacién).
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION.

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO ~ RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion S — - Jefe Inmediato Superior de
de: Servidor Publico @ su nueva puesto. nuevo Servidor Publico |

| PROCEDIMIENTO (Tareas): S — !
Entregz a los Jefes inmediatos Superiores del formato Formularno 014 Evaluacion | 10 dias antes | Encargado  de Recursos |
para reglizar l@ Evaluacion de Confirmacion. a [os de Confirmacion | de vencido el | Humanos
1 nuevas Servicores Publicos periodo de
| | prueba (90
| = | dias)
9
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g dias antes | Jefe Inmediato Superior |

Reglamenta Especifico del Sistema de Adminisiracion de Personal

[Analisis del gradc de azecuacién del nueve Servidor
Publico a las tareas del puesta que ocupa de \_Jer_mdo el [
2 ‘ perioco ge i [
| prueba (30
| | | | dias) - |
[ | Ejecucion de |z Evaluacion de Confirmacion | Formulano 014 Evaluacion | 1 dia despues | Jefe Inmediato Superior |
| de Confirmacion de vencido el
3 ! | periodo de |
| | prueba (90 |
| | dias) |
[Elaboracion de Informe de Resultadcs de |a Formata 015 Informe oe 2 dias | Jefe Inmediato Superior en |
| Evaluacion de Confirmacion, estableciendo como Resultados de |3 despues de | coorginacian con el
| conclusion la ratificacian o no del Servidor Publico Evaluacion de vencido el | Encargaco de  Recursos
4 | ’ Confimacion periodo de | Humaros
prueba (80
dias)
| Informe oe Resultados de la Evauacion cde Informe de Resultados de 3 dias Jefe Inmediato Supenor |
| Confirmacicn, elevado a través del Encargadc de la Evaluacion de despues de  Encargadc de Recursos
= Recurscs Humanos, a consideracion de la Maxima Confirmacion vencido el Humanos ‘
= | Autoridad  Ejecutiva  para  las decisiones quUe perioda de
| correspenoan. prueba (90
| dias) B
Decision de ratificacion o destitucion del nuevo 4 gias Maxima Autoridad Ejecutiva |
Servider Publice. despues de
o vencido el
- pericde ce
| prueba (90
| dias)
Comunicecion de @ decision de ratificacién o | Formato 018 Memorandum | 5 dias | Maxima Autoncad Ejecutiva /
destitucién al nueve Servicor Pubiico | despues ge | Encargado de  Recursos
= | venzioo &l Humanos
! [ periodo de
| prueba (50
. dias) ]

puesto. 1 =

CAPITULO Il )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeno).

Los procesos gue conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son' Programacion y Ejecucion de
Desempefio

Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeno).

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

PLAZO | RESPONSABLE

TETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO _INSTRUMENTC
INSUMO: Disposiciones legalas internas contenidas e e v
en el Reglamento Especificc del SAP y exiernas
contenidas er 1gs Normas Basicas del SAP

| PROCEDIMIENTO (Tareas): o

! | Elaboracion  ocel Programa de Evaluacian del | Formato 017 Programa de & dias
| Desempeno, Incluyendo “croncgrama’ de actividades ' Evaluaciar del Desempefic Humanos

{imstrumentcs) a ubilizar y |

Encargado de  Recursos |
|

1 y tiempos, “formularios”

metodolagia de calificacion |
Programa ce Evaluazcion del D&semp-e_r_‘r_e elevado a . 1 dia Encargada de Recursos
| 2 consideracion v decisiones de la Maxima Autoridad Humanos
| |FEjeculva. . 4
% Aprobacion  del Programa de Evaluacien del | Disposicion juridica interna 3 dias Maxima Autarigad Ejecutiva

| Desempeno e s =
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del - |
_ Desempefio.

10
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El
publices una vez al afo,

Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno).

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

(nombre de la Entidac) realizard la Evaluacion del Desempefo de sus servidores

Ejecucion de acciones de personal a los servidores | Formato 021 Memorandum

publicos eveluados
|

De acuerds a
cronograma
establecico

(ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacién Operative Anual Individual o
del o los puestcs & ser evaluados + Informe de | |
Activioades del Servioor Publico evaluada + | |
Programa de Evaluacion del Besempefio. | |
PROCEDIMIENTO (Tareas): ] . | |
" Comunicar @ toco el personal ce la Entidac el Circular Escrita De acuerdo & | Encargado  de  Recursas |
| 1 Cronograma de Evaluacion del Desempenc. cronograma | Humanos i
| i establecido, | = } |
Presentacion ce Informe de Activinades cesarrolladas Formato 018 De gcuerdo a | Servidar Publico |
2 en la gestion, al Jefe Inmediato Supenor Informe ce Actividades cronograma | |
establecido. | .
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados Formulanois) 018 De acuerdo a | Jefe |Inmediato Supenor
asignados 2 un puesto en un determinado periodo de Evaluazion del Desempefic  cronograma | Comité de Evaluacion |
tiempa para lo cual, se realiza la comparacion entre establecidc. ‘ (Conformade de acuerdo al |
lo establecide en |2 Programacion Operativa Anual | anticulo 26 oel Decreto
Individual (POAI} del puesto evaluadc y el Informe | Supremo N° 26115 NBSAP y
de Actividades presentado por el servider nublico | designacion ce miembros 2
3 que la ocupa |travées de  memorandum |
5 | emitide por a2 Maxme |
| Por ejemplo: | Autoridad Ejecutiva)
‘ 1} 70% comparacion POAI Vs Informe de
actividades individua |
I 2) 30% Metcoo de Escala Grafica |
! Elaboracion _de informe de Evaluacien del| Formarw 020 Informe ge | De acuerco @ Jefe Inmediate  Superior /
" Desempefic conteniendo reconocimentos y | Evaluacion del Desempefio | cronograme  Comite de Evaluacion
sanciones en el marco de lo establecido por el establecido
Articulo 26 nciso ¢ ael Decretc Supremo N° 26115 ey
Informe de Evaluacion del Desempeno elevado al - De acuerco a Jefe Inmediate Superior
5 consideracion de la Maximsz Autondad Ejecutiva cronpgrame  Comite de Evaluacon
| - ] establecido
Aprobacién de acziones e personel progucto de la | Comunicacior interna de | De acuerdo a  Maxima Autorigad Ejecutiva
6 Evaluacion del Desempeiio aprocacion

Maxima Autoridad E;ecu:aua_T
Encargadc de  Recursos |
Humancs

=1

i PRODUCTO: Informe de Evaluacion Gel DeSempen0,  ——--—mmmrrrens=s |
|estab|e: endo: Grade de contribucian del servidor {
| piblico a los objetivos institucionales establecimiento |
| de reconocimientas y sancionas; identificacion de |

falencias y potencighdades del servidar publico (para
| fines del Procesc de Deteccion de Necesidades de |

| Capacitacicn).

CAPITULO IV

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal).

Articulo 21 (Proceso de Promocion).

OPERACION: PROMQOCION VERTICAL.

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidac son: Promocién, Rotacion, Transferencia y Retirc

11
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k&.ﬁlﬁ

TETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

INSUMQ: Existencia de un puesto acéfalo (vacio)
PROCEDIMIENTO (Tareas):
[ Lievar & cabo los Procescs de Reclutamienta,
| Seleccidn, Induccion Y Svaluacion_de Confirmacion |
| estaplecidos en el presente reglamento gspecifico,
la maodalided ©e convocataria publica

——

PLAZO RESPONSABLE |
+—— = : |
“Encargado  de Recursos |

Humanaos

|
=

I utilizandc
nterna
r PRODUCTO; Servidor piblicc adecuadc @ [as | --------- i ocaan e
| demangas institucionales | |
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL.
ETAPA | INSUMO - PROCEDI_MITENTO _PRODUCTO | INSTRUMENTO |  PLAZQG RESPONSABLE |
[INSUMQ: Se~vidor publice con una calificacion de | smmesmrmm—emr et | e | ; l
‘ “Eyeelente’ en la Evalugcion del Desempefio =
| Escala Salarial Matricial (grades y rangos salariales) |
| } aprobada + Disponibilidad Presupuestaria | |
‘_ PROCEDIMIENTQ (Tareas): e e | 1
Determinacion del grado salanal al cual e Servidor | Escala Salarial Matricial 2 dias | Encargado  de Recursos |
1 | Publico accedera. | aprobaday disponibilidad Humanos en coordinacion |
| | presupuestaria. - con Encargaco de
' _ . ' | Presupuesto
‘ Elaboracior de Informe de Promocion Honzontal, Informe de Premogion Z dias | Encargado  ce Recursos |
- conteniendo el listade de Servidores Publicos Horizonta Humanos
grados salariaies a los cudles sccederar, producto de |
| | Iz Evaluacion de/ Desempeno. ) I .
i Informe _de  Promociéon  Horizontal  eeveso & 1da Encargade de  Recursos
‘ 2 corsideracién v decisiones de la Maxima Autoridad Humanos |
Ejecutiva |
4 | Aprobacion del Informe de Promocion Harzontal Comunicacion interna de 3 dias Mexima Autoridad Ejecutiva
L _ _ | aprobacion | > .
| Ejecucién de acciones de personal, en base al| Memoranda de Promaocion 1 dias Maxima Autondad Ejecutiva /|
| 5 Infarme o Promocian Horizontal asrabade. Harizontal Encargado de  Recurscs |
l | B | Humanos
PRODUCTO. Servidor publico adecuado a 188 —em-emmmmmmmmmms — e
k2 demandas institucionales P
Articulo 22 (Proceso de Rotacion).
OPERACION: ROTACION.
TETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
TNSUMO: Necesidades de 1a Entidac, que DUSCAn -———wwr———— T = ;
| faciiter la capaciiacion indirecta y eviar [2 !
| obsolescencia labara de los Servidores Publicos i
B | PROCEDIMIENTO (Tareas): [ ST ——— Ty P SO
Elaboracion oel Programa de Rotacion Interna de | Programa de Rotacion Continuo g6 Encargado 0  Recursos |
Personal incluyenda cronograma de ejecucion Interna de Personal | aguverdo alas Humanos €n coardinacion |
1 necesicades |con los Jefes Inmediatos
institucicnales | Supericres de cada urmdad
organizacional de la Enticad.
o [Aprobacior del Progrema de Rotacion interna de | Comunicacion interna de G dias Maxima Autondad Ejecutiva
£ Persona.. aprobacior. |
il_:_iecumrjn del Programa de Rotacian Interna de  Memoranda de Rotacion " De acuerco 2 | Encargado  de Recursos
| Persanal cranograma | Humanos en coordinacion
3 estanlecido. | cor  los  Jefes Inmediatos |
Superiores de cada unidad |

organizacional de la Entidac

PRODUCTO. Servidor publico adecuado @

| demandas institucionales

las
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Articulo 23 (Proceso de Transferencia).

OPERACION: TRANSFERENCIA.

[ ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ]
e [ INSUMO: Necesideces de la Enticad. et = e i
PROCEDIMIENTO (Tareas}): - S — [
= TSolhcitud de transferencia de personal. Solicitud Escria al Continuo | Jefe Inmediato Superior gel |
[ 1 Encargado de Recursos Servidar  Pubhco a  ser i
: __Humancs rransferido |
| Anaisis oe la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias / Por  Encargado ge  Recursos |
2 I solicitud. Humanos |
= |Aprcbacic‘|n de |a transferencia, en oese &l informe | Comunicacion interna de ddias Maxima Autaridad Ejecutiva
= | emitido por el Encargado de Recursos Humanos. aprobacicn |
| Ejecucion de la transferencia, Memaorando de 1 dia Maxima Autoridad Ejecutive /
| 4 Transferencia | Encargado  de Recursos
l_ = | Humanos
PRODUCTO: Servidor publicc adecuato a ias e [ et
demanaas institucionales - . J
Articulo 24 (Proceso de Retiro).

OPERACION: RETIRO.

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTC - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE |
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sisteme | --———-—-————==-=---0 =777 B |
de Administracion ce Personal y otros gue ester !
contermolados como causales de retiro por e Articulo

| 32 del Decreto Suprema N° 26115 . | e
;. | PROCEDIMIENTO (Tareas): s et L DRSS
Delermiracién  de la causa de rewro  Qgue Continud Encargaoo  de  Recursos
1 | corresponda. en base & nformacion de hechos | Humanos
| verificables v debicamente respaldados por escrita )
[ 5 Informe de pracedencia cel retiro Informe Escrito 2 dias Encargedo de  Recursos
| 3 2 e | - | | Humanos N
| 5 Aprobacion del Informe de pracedencia Jel retirs Comunicacion interna Je 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
) aprobacion
Ejecucicn del retiro Memorandc de Retiro 1zia Maxima AUtargad Ejecutiva / |
4 Encargade de  Recursos |
Humanos |

.PRDDU'C'TD: Servidor Publico desv nculado oe la |

Entidad.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva).

Los procesos que conforman el Subsistema ce Capacitacion
Capacitacion, Programacion, Ejecucion. Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultad

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion).

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Brocuctiva son: Deteccion de Necesidades de
os de |z Capacitacion

“ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTC PLAZO

RESPONSABLE |

[INSUMO: Demandas ce capacihacion identificacas a
|traveés de la Evaluacién del Dessmpefic y ofras
cerivacas de propic desarrolic de le Entidad asi
como las falemcizs v potencialidades de los
Servidores Flblicos.

"PROCEDIMIENTO (Tareas):




Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal

[Distribucion el formularic  de Deteccion  de Formulano CZ2 2 dias ;. Encargado de  Recursos |
1 ] Necesidades de Capacitacion a caca Jefe Inmediato Distribuido a través ge 1 Humanos
Superior, Circular Escrita | _ _ _ |
Llenado oel formularic de Deteccion de nNecesidades Formularie 022 | 2 dias I Jefe Inmediato Superior t
. | ge Capacitacion, de cada Servidor Punhco.
"Recoleccion de Ios formuiarios de Deteccion de | 1dies Encargado de  Recursos
| Necesidades de Capacitacior | | Humanos |
[ Analiss. clasifficacion y priorizacion oe necesidades ‘ 3 dias [Encargado de  Recursos
4 de capacitacién, tanto generica como especifica para | | Humanos
|a Entidad | ) ! : ;
Elaboracion de Informe de Deteccion de Necesidaoes Formulano 023 Informe de Z dias [ Encargado de  Recursos |
5 de Capactacion (establece 1emas de capacitacion Deteccion de Necesidades ‘ ‘ Humanos
| generica y especifica) ; de Capacitacion | l
TPRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades | e |
| de Capacitacion
Articulo 27 (Proceso de Programacion de |a Capacitacion).
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.
_ ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTC _[_ PLAZO | RESPONSABLE
! INSUMO: Informe de Deteccion de Mecesidades de | ————---rrm-——""""" |
Capacitacion |
]‘ | PROCEDIMIENTO (Tareas): _ T | = s . .
Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual) | Formate 024 Programa de | 15 dias Encargace ©oe  Recursos
determinandc. objetivos de aprendizaje, formas de Capacitacion Humanos
| capacitacion, destinatanos, duracion, instructores, ‘ !
contenidos. técnicas e instrumentos, estandares de |
| evaluacion, recursos Necesanos para su ejecucion vy
| Presupussto gel Programa de Capac tacian ‘
| Se incluyen las Becas y Pasantias que e Entidac = Anexo 025 Procedimignto Definido Encargado de Recursos
‘ requerira para |a presente geston. para la otorgacion de ‘ previamente | Humanos
' ‘ Becas y Pasantias. | ene
presente |
Reglamento
| | Especifico ‘
5 | Programa de Capactacion elevado a consideracion vy | | 1dia Encargaco ce  Recurscs !
I | decisiones ce le Maxima Autondac Ejecuniva ] | Humanos )
ﬁ Aprobacion del Programa ge Capacitacion [ Comunicacion interna de 2das Maxima Autoridad Ejecutiva
. : aprobacion |
PRODUCTOC: Programe oe Capacitacion e W = e j

Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion).

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION.

CETAPA ___ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO [ FLAZO | RESPONSABLE
| INSUMO: Programe de Capacitacion S 2T s | e
PROCEDIMIENTO (Tareas): == e T - .
| Ejecucion de iz capacitacion en base a2l Programa de Programa de Capeacitacion Continuo Encargadc de  Recursos [
1 | Capacitacion aprobado (ncluyendo Presupuesto Humanos
! de Capacitacion) aprobadc |
"PRODUCTO; Servidor Pulbiico capacitado parg | -———— """~ i
‘ mejorar su contripucion al logro de los objetivos de 12
Entidad. | =
Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion).
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION.
[ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTC PLAZO RESPONSABLE

| INSUMO: Programe de Capacitacion, mas resullados | ———s-smsmmssm—"
i | ge la Ejecucion del Programa de Capacitacion (por |
[ | evente de capacitacion realizado]. |




Reglamento Especifico del Sistema

de Administracian de Personal

| Autoridad Ejecutiva
Humanos.

| PRODUCTO: Eslablecmiente del nivel de aplicacion
efectiva de la capacitscion recibida y su nvel O
impacte en e desempeno laboral

del Servidor |

[PROCEDIMIENTO (Tareas): ] [ ———————— ———m — —
TAnalisis del grado de cumplimiento de 10s abjetveos y 2 dias Encargado oe  Recursos
tareas establecidas para cade eventc de Humanos en coordinacion
1 capacitacien, una vez concluido &l mismeo. | con el Jefe Inmedato
‘ | Superior del personal
| ‘ | capacnado
[ Elaboracion de Informe ce Evaluacion oe la Informe Escrito de 10dias | Encargado de  Recursos
2 | Capacitacion (por cacé eventa de capacitacion Evaluacion de la Humanocs
) realizada). Capacitacion |
= informe de Evaluacion de la Capacitacion (par cada 2 dias Encargadc de Recursos
evento de capacitacion realizado) glevado & ‘ Humanos
3 conccimiento v decisiones de la Maxima Autoridad |
Ejecutiva ‘ |
PRODUGTO: Determingcion  oel  graco  de | = ——=="—""" — | !
‘ cumplimientc de los chjetivos de aprendizaje fyados |
| en el Programa oe Capacitacién por cada evenio oe
‘ capacitscion realizadc, para proceder a realizar [
| ajustes en préximes evenios y adoptar 'as decisiones |
|1 que correspondan ‘
| .
Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion).
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION.
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ]
INSUMO: Informacion del desempefo gboral del | — e e O R I |
| | Servidor Publico, posterior & SU capacitacian |
| PROCEDIMIENTO (Tareas): s | e
| Informe sabre la capactacion recicida, eevado 3| Informe Escriic Z dias Servidor Publico capactado
conocimiento del Jefe Inmedata Superior con copia posteriores g
al Encargadu de Recursos Humanos la
— S capacitecion | _
iAnal:s:s de la aplicacion efectiva <ce los 30 dias [ Jefe Inmediaie Supernor del
conocimientos, destrezas v actiludes acquInies en la | Servida- Publico capecitado
2 capaciiacion versus su imgacie en el desempefio |
| zhora! cel Sennidor Publico i
Elaporacion de Iniorme de Evaluscion de los Infarme Escrito de 1 dia Jefe Inmedigto Supenor del
% Resultados de la Capaciacion. Evaluacion de los Servidor Publico capacitado
o Resultados de la
: - Capacitacicn
Informe de Evaluacian ode los Resultados de la 1 dias | Jete Inmediato Supenor oel |
4 | Capacitacion, elevads a conocimiento de lz Maxima Servidor Publico capacitado.
Encargado de Recursas |

Publico

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro).
Los procesos gue conforman el Subsistema
Articulo 32 (Proceso de Generacion de la Informacion).

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION.

de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.

n




P :
Q.@l.;
Reglamento Especifice del Sistema de Administracion de Personal el

"ETAPA|  INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO _ PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: Infarmacion generada por el | e | = - -
‘ | funcionamientc cel Sistema de Admimistracién de I _ |
| Personal | J_____ |
PROCEDIMIENTO (Tareas): - : | __"
Continuo Encargada de  Recurs |

Proceso de fecopiladén y clasificacion de infarmacion |
‘ Humanos

generada por el funcionamiento del Sistema de

| Agministracion de Personal.
| 1 |- Dozumentos individuales (Servidores Plolicos). |
‘- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y| [

| Procesos)

‘_ PRODUCTO.  Informacien  S0Bre  QOCUMENIOS | oo |
individuales y propios del Sislema de Administracion |

de Personal
L .

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de |a Informacién).

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.

[ ETAPA | IINSUMD-PROCEDIMIENTO-PRDDUCTO- INSTRUN'IEN'_FCZ| PLAZO RESPONSABLE
| | INSUMO: Informacion sobre documentos individuales | I B e e = gt
y propios del Sistema de Administracion oe Personal | '
} : SRR . _J____— —
| PROCEDIMIENTO (Tareas): PSS ——— e e
‘ Proceso de organizacion y registro de informacion, er Conunuo | Encargaoo  de F{ecurs-osj
los siguentes medios. Hurmanos
a) Ficha de Personal Forrmulario 026
4 bl  Archivos fisicos activo y pasive Formulario 027 .
c) Documentos propics del SAP Formulano 028
i dy  inveniario de Fersonal . Formularic 029
T "PRODUCTO: Fichs de Persoral, ArChivos FiSICOS | -—m—smmm—rmrmms | 7o :
‘aclivo y pasivo) Documentos propios cel SAFP e
l Inventaric de Personal
Articulo 34 (Proceso de Actualizacién de la Informacion).
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION.
ETAPA" INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO STRUMENTG | PLAZO | _ RESPONSABLE _
TINSUMO: Ficha de Personal. Archivos Fisicos (AClivD  ——e—mmmmmmemm—— e | aeeseaeenes PR A SR T S
| y pasivoj, Documeantos propios del SAP e Inventaro
| de Personal. |
[ PROCEDIMIENTO (Tareas): Tt L ST [P — il
[ Proceso de actualizacion de Informacion. Eormulano 026 Conunuo | Encargadc  dE Recurscs |
| Humanos

Formulario 027
Formulario 028
Formutario 029

|

| =
"PRODUCTO: Informacion sctuaizada y disponiole, |
' para la toma de aecisiones de la Maxima Autondad

Ejecutiva .
|

'Los instrumentos identificados en el presente Re
'Personal de la Autoridad de Fiscalizacién y Control

\inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

glamento Especifico del Sistema de Administracion de
Social de Bosques y Tierras (ABT), deben |
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Administracion de Personal

Reglamento Especifico del Sistema de

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa).
La Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosgues ¥ Tierras (ABT) se sujetara a la Carrera
Administrativa establecida por la Ley N¢ 2027 dei Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115

de las Normas Basicas del Sistema de Aaministracion de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa s€ articula mediante el Sistema de Administracion ge Personal.

TITULO CUARTO ,
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico).

cién y Control Social de Bosques y Tierras (ABT) se sujetara para la solucidn 0e sus
o establecido por el Decreto Supremo N° 2631¢ de 15 de septiembre del
cursos de Revaocatoria ¥ Jerarquicas para la Carrera Administrativa

La Autoridad de Fiscaliza
recursos de revocatoria y jerarauice a |
2001, que aprueba el Reglamento de Re




Reglamento Especifico del Sisterma de Administracidn de Personal

ANEXOS

SISTEMA DE ADMINIETRACICN DE PERSONAL (SAP)




FORMULARIO SAP 001

NORBREGELRUESTE:  asusaeaseswes [ B i
DEPENDENGIE o eiessmessemer e s AU SRR s s e e S
N Factores “Porcentaje | Ponderacion Subfactores Porcentaje  Ponderacion |
R . ' e ' -Formacion 10.0% 100
1 CONOCIVIENTO ¥ 20% 200 - Experigncia 10.0% 100
EXPERIENCIA '
~Por la Tama ge Desisiones . 10.0% 100
Z RESFONSABILIDAD 45% 450
- Por gl _ooro de Resultados 10.0% 100
- Por el mango de dingro y 10.0% 100 i
valores
- Por el manejo de matenal y 10.0% 100
gauipos
- Por |z Supevision de 5% 50
Ferscnal
) i “Fabildades Analitices 160
3 COMPETENCIAS 20% 200 - Relacicramiento 120
- Inicialiva 120
) - ) . i . 50
4 DEMANDAS FI Y 15% a0 50
50

CONDICIONES DE

TRABAJC

Total Puntaje 100 % 1000 100 % 1000
Los Factores y Subfactores se encuentran cefallagos en &l Modelo de Evaluacion de Puestes elaborado por l2 Unidad
de Recursos Humanos,

——

0000000000000000800
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PLAN ANUAL DE PERSONAL (PLANILLA PRESUPUESTARIA)
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQU ESY TIERRA
MES / GESTION

Nro. DE
CASOS

Nro. ITEM

DEPENDENCIA

—

"

DENOMINACION DE PUESTOS

REMUNERACION

PERFIL PROFESIONAL

Santa Cruz - Bolivia




PLAN DE PERSONAL

El presente Plan seré elaborado en base a los resultades de la evaluacion de la cuantificacion de la Demanda

de Personal vs. Oferta Interna. Arts. 14 y 15 del pe. 26115

" RESULTADOS DE LA “PUESTOS | DEPENDENCIA
| EVALUACION -

| Decisiones en materia de Gestion de Personal que considere lo establecide en el Art. 16 del Decreto “
| Supremo 26115. [

||
' _ o |

RESDOHSBblE‘ Unidad de RRHH - '\f’cB]GhF 7

Il "APROBACION
DIRECTOR EJECUTIVO




[ NOMBRE | - -

FORMULARIO SAP 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
GESTION
MANUAL DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO S Bl SR o S ARE

"NOMBRE DEL PUESTO '

| CATEGORIA - o v —

“AREA ORGANIZACIONAL S e

| CARGO AL QUE REPORTA : _ o e e e
PUESTOS DEPENDIENTES B N e _—

DESCRIPC!ON DEL PUESTO __

OBJcTIVD DEL PUESTO

NORMASACGUMPLIR - i i

| EJEMPLO:

Ley 1178 Administracion y Control Gubernamental
2 Ley N® 2027 Estatuto del Funcionario Punlico
3. Ley N° 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

| 4.

FIRMA

0000000000000 00000000000000000080000




AUNCTOAL. J

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA DE TRABAJO Y RESULTADOS

| i :
| : | | |
1 I ! : <1
: |I I —
. I |
. | 1 | |
g = 1
| ]
. | . I | -
| -
=~ I -
[ — l I
& - _ s I I‘I
® — | :
® =
o — : !
& ] | |
. B i
® il - l i
] = -
- ) | I l
° E— - | l
-
&
&*®
. FIRMA
@
&
: 5
. :
®




REQUERIMIENTO DE RECURSOS
(Expresados en cantidad y calidad)

"7 PERSONALDEPENDIENTE:

“MATERIALES® "

RESPONSABILIDADES

MATERIALES y EQUIPOS

| (Margue con una X la opcion que corresponda y |
| complete la especificacion requerica)

a)

o]

o]

DINERO

| (Especificar en Bs, El Monte de Caja Chica

Asignado)

INFORMACION CONFIDENCIAL
(Maneja informacion confidencial)

ZEQUIPO".

Matiliario de Oficina y Computacora

Otros Eauipos (Especificar)

.




i

|
i

RELACIONES INTERINSTITUCIONAL O RELACIONES EXTERNAS

que interactiia para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

(Cit

REQUISITOS DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ej. Formacién profesional o técnica requerida: especializacion u otros que guarden relacion con las funciones y

responsabilidades a su cargo.

STUDIOS MINIMOS
i “REQUERIDOS *

CUALDADES

(Epmplo de cuancates)
- Respansabilidad
- Capaciad & nisativa para |z Toma de Densones
- Tacildad pate Trabajer en Equipe
= Capacidad para Desarmoliar ¢ Exprasar [deas

EXPERIENCIA
Experiencia laboral previa requerida para desempenar el puesto

. AREADEEXPERIENCIA " *

“TIEMPO MINIMO.DE SERVICIO_ [

EEPERE .'CARG_(_]

=7 CONOCIMIENTOS. .|

Ejempko ¢ conacimentos
- Cursos de laLey 1178
- Paquetss de Computacion (Sxcel y o, elc )

FIRMA




[RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE | PLAZO DE PRESENTACION i FUENTE DE | AS‘:‘:;PNCET;‘SEARE
| RESULTADOS A SUPERIOR JERARQUICO (ngietes) | VERIFICACION ™ £ %00 pe
| {Citar &l documento, sistema, (Especificar, informe, RESULTADOS
manugl programa, convenic. ete | archive base ce datos, g aR s It |
que canstituye el resultaco del | manual, elc., que avidencie -2 o fO © 0s |
puesto considerado en el POA) gl iogro del resultado) ~ porcentajes

asignados oebe ser
100%)

CRONOGRAMA

aAls|O|N|D

| ler 2
! Semestre | Semestre |

EEF'M!A wl gl

Ejemplo: {Elaboracion,

|
|
i
|

\

Nota Interna solictando lz

emision deJa Resolucion

trabajo, documento "Otorgacion 2 0 40%
de Derechos, PO, otros, X ‘ _ ' Adm. De Aprobacion, o
especificar cantidad) _ | _ _ numero de Resalucion A, |
1. | ‘ : ‘
_ . || || B S
2 | | |
SRR |
’ B |
| | ‘ | | |
4 | | BR | |
. ! .
| i | |
5. | | |
| \ |
| |
6. ‘ [ .
' | |
7. \ ] |
B. | | | }
| _ L] | |
| N N |
| L4 |
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR - 100% | 100%
FIRMA
&
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COMPROMISO

APROBACION Y ACEPTACION

L= suscripcion de 2 presente Programacion Operativa Anual ndividual (POA!) implicz |
compromiso de su cumplimienio &n Iz ejecucion os las actividades y logro de 105 resuliados eslable
Es responsabilidad cel Jele Inmedistc Superior y del servidor puolica el sequimientc y evaluacion diaria, sem

resultados aleanzados, 2si como de las desvios y dermoras, para facilitar los ajustes que correspondan
Lz autoridad supericr en grado del rea organizacional, efectuara ¢l seguimientc y evaluacion semanal, mensual y timesiral de las activicades

a conformidad de las partes con su contenide, asi como &

cidos en los tiempos programados,
nal, mensual y tnmestral de las

programadas en los POA's.
En safal de conformicad cor e conlenida v plazos estanlecioos, suscriben la presente PROGRAMACION OFERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
(POAI), el Sarvidor Plblica, el Jefe Inmediato Superior v €l Director Gerera

""" T malSele

Nombre del Jefe inmediato Superior ~ FimafSello

Solo en caso de gue €l Jefe inmediato Superior sea una persona distinta al Director General, solicitar la siguiente validacion:

“Nombre del Director General FirmalSale
| OBSERVACIONES I
— L3 ) |
2. = |
3. 5
14 9
|- i (10, - = ] |
| MODIFICACIONES APROBADAS - o
£ i |
2 ___ - t—
4 g
= - 10,
g




INSTRUCTIVO DE LLENADO

___FORMULARIO -

A continuacien se descriven algunos lineamientos para el carrecio llenado del POAI, formulario que debe ser lienado por 10dos y
cada uno de los Servidores Publicos de la Autoridad de Fiscalizacion y Conlrol Social de Bosques y Tierra (A3T)

IDENTIFICACION.DEL PUESTO:

FECHA DE ELABORACION: Describir la fecha actuzl del llenado del POAI
NOMBRE DEL PUESTQ: Nombre de puestc asigrade en el memgo de Designacion.
CATEGORIA: Ver pianilia adjunts de escala salarial,

AREA ORGANIZACIONAL: Area/Equipo &l que perenece el carge.

CARGO AL QUE REPORTA: Jefe inmediato supernor &l que repana su trabajo
PUESTOS DEPENDIENTES: Puestos a los que coordina el trebajo realizade,

OBJETIVO DEL PUESTQ: Objetiva principal del cargo desempenado, cara & cual fue cortratado.

NORMAS A CUMPLIR:

Ejemplos:

1 Ley Nro. 2027 Estetuto del Funcianano Publico

2, ey Nro. 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionana Publico
3 LEY 1178

DESCRIPCION DE FUNCIONES; CRONOGRAMA DE TRABAJO Y RESULTADOS:

Funciones especificas & realizarse durante el desarrolio del trabajo, como tareas comunes o aclividades independientes que

a
ayudan z lograr el objetive principal.
En Cronograma, cetalla los meses marcar en el mes oue va a reglizar ias funciones descritas.

REQUERIMIENTOS DE RECURSQOS: |

PERSONAL DEPENDIENTE !
Detallar |z cantidad ce personas que necesita para el 2015 (si corresponce),

MATERIALES

Detallar los materiaies o Utiles ce oficing que va a necesitar er el 20158

EQUIPO

Especifique los eguipos que va a utlizar en g 2015 |

RESFONSAEILIDADES:

Se refiers a los equipos, mateniales. dinerc, informacion confidencial v otros que Ug. manegja Marque S' ¢ NO gonde corresponda,
y especifique en otres en casc de contar con otrs tipo e eguipamiento.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONAL E INTERINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES O RELACIONES INTERNAS:




es de los cargos de la ABT con los oue interactua para el gesarrolio de

Puestos de las ABT con los que sé relaciona, (Cite los nombr
funciones y logro de resultados.) Secretano y Directores de aree.

Unidad. describa las unidades con i2s que se relaciona

Motivo de la Relacion: Especifioue la relacion que tiene con los puestos o unidaces que ha descrito.

INTERINSTITUCIONALES O RELACIONES EXTERNAS:

Fuestos de otras instituciones con los que se relaciong (Cite las instituciones con las que interactua para e
y logro de resultades) ejemplo. Ministerios Economla y Finanzas Publicas, Gobierne, etc,

Unidad, describa las unidades con las que se relaciona de esas instituciones que ha descrito anteniarmente.
Motivo de la Relacion: Especifique la relacion gue tiene con los puestos o unidades de e5a5 entidades que ha descrito

| pesarrallo de funciones

REQUISITOS DEL PUESTO 0 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESTUQ{QS'_'_MINIMGISE‘REQQE_RIDO_S:j—}eEBU{fA-CIGN: Formacion profesional o técnicz requerida. especializacion U otros que
guarden relacion con las funciones, para desempena- el puesto y responsabilidages a st carga.

AREA ESPECIFICA: Describir la especialiad 2 que se dedica,
TITULO: Describir el titulo que posee, (Ejemplo; En Provision Nacional de.. |

CUALIDADES: Responsabiidac, Capacidad e iniciative para la toma de Decisiones, Faclidad para trabajar en equipo, Capacidad
para desarrollar y expresar ideas.

EXPERIENCIA: Experiencia de trabajo laboral previa, requerida para desempenar el puesto.

AREA DE EXPERIENCIA: Describrr la expenancia referida a su puetto

TIEMPO MINIMO DE SERVICIO; £I tempo de experiencia, (Ejemplo; 2 afios, § anos...|

CARGO: E cargo cue acupo &l a0quir |a expenienciz.

CONOGCIMIENTOS: Curscs de la ley 1178, Paguetes de Computacior, Manejo de Equipos &cnicos etc.
RESULTADOS ESPECIFICOS:

Listado de productos o servicios programados durante /a gestion y su respectivo seguimiento. (Resultades que requieren de tiempo
para su canclusion)

IDENTIFICACION DE RESULTADOS:

Citar los productos o trabajos 2 obtener en |z geston, para cumplir con el abjetiva (obra, estudio, documento, sistema manual,
programaz, convenio, etc.) aue constituyen el resultado de |2 eiecucion de las actividades del puesto y que han side programadcs en
el POA Institucional  Especificar |z cantidad de Ics trazgjos a realizar

PLAZO:DE PRESENTACION A SUPERIOR JERARQUICO:

Marcar el mes en & que se pretende cancluir el procesc ¢ rabajc, para su conclusion o presentacien.

CRONOGRAMA:

Especificar o marcar, el mes en que concluirz el rabajo con una X en el tiempo de Enero a Diciembre de la gestion & programar




EUENTE DE VERIFICACION:

Especificar informe, obra, estudio, archivo. documento, base de datos, manua, etc. Que evidencie el logro de los resultados

programados, por ejemplo el numerc de la Resolucion Administrativa aprobando el documento ¢ Planes de mangjo.

IMPORTANCIA‘ASIGNADA SOBRE EL'100% DE LOS RESULTADOS:
Se debe asignar a cada resultado o frabajc un porcentaje, cuidando de que la sumatoria oe cada uno de ellos lliegue al 100% en
cada semestre.

COMPROMISO:

Presentar & POA! impreso con las respectivas firmas del funcionarno y jefe inmediato superior, en casos de que no se encuentre el
jefe inmediato superior puede firmar el Director General

OBSERVACIONES:

Tareas asignadas oe forma excepcional que de alguna formz pueden interferr en el normal desempefo de los resultaoos
especificos. Ej.

1. Apoyo Técnico a ura Unidad Operativa de Basques y Tierra por emergencia
2. Otra actividac que le sean asignadas.

MODIFICACIGNES:APROBADAS:

Observacianes gue cuentan cer respaldo de autondades




FORMULARIO SAP 003
SOLICITUD DE CONTRATACION O INTERINATO

A (Nombre)

De: (Nombre) _ CARGO: __ =

SOLICITA { JCONTRATACION { }INTERINATO

PaRA CUBRIR EL PUESTO

JEPENDIENTE DE

REQUISITOS DEL PUESTD

a) FORMACION:

b) EXPERIENCIA

m

POREL TIEMFO C

Jefe Inmediato Superior
(FIRMA'Y SELLO)

——




-

(Nombre y Apellido)

FORMULARIO SAP 004
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

CERTIFICACION PPTO. .

FECHAY wmnsasil el

CARGO QUE OCUPA

El Encargado de Presupueste Certifica que en el Presupuests Institucional correspondiente 2 la gestion

asignacion prasupuesiana segun Cerificacion N° ar

(C.1) 02 acuerdo al siguiente detalle:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Pala

DIRECCION GENERAL /DIRECCION DEPARTAMENTALIUCBT: ciiviiiiiiivaisisnsin ssiemes s sib s esbinsesesivmiens

Fte, Org. Partida

Descripcion

"TOTAL

N e e L o P TP o ™ s A T e L B e T e T iy R L T e T e
Es cuanto se certifica para los fines consiguientes.

Atentamente,

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

V° B DGAF

(maoliva), solicitue realizada mediante ..

.. BXISie

~ Monto
Selicitado




FORMULARIO SAP 005
CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA

CONVOCATORIA (Tipo de convocatoria).......... NG
£L COMITE DE SELECCION CONSTITUIDG PARS CESARROLLAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
INVITA A POSTULANTES A SRESENTAR LOS REQUISITOS SENALADOS A CONTINUACION PARA OPTAR A LOS PUESTOS DE LA

REFERENCIA:

REF. (PUESTO(S) REQUERIDO{S) v

1) OBJETIVOS DEL (OS) PUESTO(S):

2) REQUISITOS DELIOS] PUESTO(S)

Formagion Exguda:--

Sxperiencia General - ——
Experiencia ESpacilige —-—————— e e
Nive Salarig . -—————

3)  OTROS REQUISITOS:

Documentacian 2 praseniar

i = ——- —
2 e .
T e b N S B o

_0S POSTULANTES PRESENTARAN LA DOCUMENTACION EN UN SOBRE CERRADQ EN ---eeemees

{Indicar direccion exacta y oficing encargada de la recepcion) HASTA e FECha ¥

hora limite oe presentacion)

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)

000000 CGOGOGOGOOOOEOGOTOOIOTOTS
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' FORMULARIO SAP 006
|[ CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

DOMICILIO:

INOMBRES Y APELLIDOS: [ ' ' |
. DIRECCION: . - | TELEFFIO [ B
ICELULAR | —] EMAL [ ]
ESTADOCML: | ]
: ;
|

N° CARNET DE IDENTIDAD: , o - |

=

" _ FORMACION ACADEMICA | TECNICA O GRADO DE EDUCACION

- FORMACION POST GRADO

(YL

CURSOS Y/O SEMINARIOS

EXPERIENCIA LABORAL

Ll

e ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

REFERENCIAS

(NOMERE Y FIRMA DEL POSTJLANTE)




FORMULARIO SAP 007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES

Er la ciucad de Santa Cruz de la Sierra, en fecha

Procedieron a realizar la apertura de Ias postulaciones presentadas para optar al{los) ouestois) ds

Obteniéndose el siguignte listado de postulantes

LISTADO DE POSTULANTES

N° NOMBRES Y APELLIDOS | PUEST

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)

|os miembros del Comité de Seleccion constituidos

0000000000000 000000900
|
[
|




ANEXO SAP 008 ,
SISTEMA DE CALIFICACION PARA SELECCION
DE PERSONAL
1. INTRODUCCION

El presente Sistema de Calificacién corresponde & la evaluacion de cada una de las etapas de la Seleccion de
Personal, que consiste en la comparacion del perfil del puesto con le capacicad de los postulantes para lograr los
resultados especificos y continuos a traves de la evaluacion curricular, evaluacién de capacioad tecnica y evaluacion de
cualidades personaies

El resultadc de cada una de las etapas sefialadas tendré caracter publico
2. COMITE DE SELECCION

Previo a la realizacion de las etapas de Seleccion de Personal, se conformara un Comite de Seleccion conformaco por

- Un representante de la Unidad Administrativa
- Un representante de la Unidad Solicitante
- Un representante nominado por el Director Ejecutivo

El Comité de Seleccion en forma previa a la Convocatoria, dependiendo de los puestos a ocupar determinara los
factores a considerar, ios puntajes minimes a ser alcanzados en cada fase del proceso y otros aspectos necesarios, los

mismos que deberan ser de conocimiento publico.

Para facilitar el proceso en el puntc 4 se presenta un formato de Método de Evaluacion gue pedra ser complementado
por el Comité de acuerdo & los puestos a evaluar

3 NORMAS PARA LA CALIFICACION DE LOS POSTULANTES.

La Comision de Seleccion, realizara la apertura de los sobres presentados por los postulantes, en forma inmediatz al
cierre de presentacion de postulaciones

Para ello, el Comite realizara lzs siguientes actividades:

a) Abrira los sobres y verificara los expedientes presentados por los postulantes, haciendo constar en Acta
los documentos, suscribiendo los mismas.

b) Lienara el Acta de Apertura de Postulaciones (Formulario SAP 007), con el listado de los postulantes,
suscribiende el mismo.

c) Fijara la fecha destinadz a la lectura del informe de evaluacién y de calificacion de los postulantes a
realizarse en Acto Publico,

d) En sesidn reservada procedera z la evaluacion de las etapas que se sefialan & continuacion:

4, METODC DE EVALUACION

4.1. EVALUACION CURRICULAR




La Evaluacion Curricular es la valoracion del Curriculum Vitae presentade por el postulante. Esta etapa, no
tiene puntaje, solo habilita al postulante para pasar a la siguiente fase.

El Comité de Seleccion, verificara el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Convocatoria, revisando
la documentacion de respaldo presentada por los postulantes. Para ello, utilizara el metodo Cumple/No
cumple. En el Formulario SAP 008, que se muestra mas adelante, se han considerado los factores minimos
que pueden servir de base al Comite para la evaluacion:

El Comité registrara en el formulario SAP 008 ia ndmina de postulantes en el orden de la lista presentada en el
Formulario SAP 007, realizando el siguiente proceso:

a) Lienarz los datcs de Identificacion de los postulantes, del puesto que se evalla y los requisitos
exigidos en la Convocatoria

b) Revisaré los documentos presentados y registrara ia informacion que tiene relacion con el puesto que
se evalle.

c) Definira si los postulantes cumplen o no con cada una de los requisitos exigides.

En formacion registrar en orden de importancia ios niveles de formacion certificados per el postulante.

En experiencia, registrar la experiencia general y especifica en areas relacionacas con el puesto y €l
tiempo que se desempend en cada une,

En caso de otros requisios, registrar el documento de certificacion.

dj Realizada la verificacion del cumplimiento de los requisites exigidos, marcara con una x en la casiliz
corraspondiente. si el candidato cumple o no cumple con los mismos.

Si el postulante cumple con los requisitos exigidos pasaré a la segunda fase de calificacion del Curriculum
caso contrario, sera descalificado,

42 EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

Para evaluar la capacidad técnica, el Comité de Seleccion, de acuerdo al grado de conocimientos tecnicos o
de normas requeridos por el puesto al que se postula preparare un Examen Escrifo, gue puede ser de
preguntas abiertas © cerradas, segun el criterio de los miembros del Comite, Asimismo, establecera la
panderacion del examen, el puntaje minimo & ser alcanzado en esta fase del proceso y otros aspectos
necesarios para la evaluacion,

Fara esta evaluacion, contara con el apoyo de especialistas de la ABT en las ramas que correspondan, [0s
mismos que seran designados por El Director Ejecutivo de la ABT, a solicitud del Comite de Seleccion

4.3. EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

Para evaluar las cualidades personales de los postulantes el Comite de Seleccion, realizarza Entrevistas a los
postulantes por cada puesto convocado, debiendc paré ello, estructurar las mismas, con el apoyec de
especielistas en el tema,

Como modelo se presenta un Formato de Entrevistz de Evaluacion de Cualidades Personales, para que los
miembros del Comite estructuren la misma. Asimismo, se presenta un Modelo de Evaluacidon de Entrevista de
Evaluacion de Cualidades Personales,

19
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El Comité sera responsable de determinar la ponderacion de las entrevistas, el puntaje minimo a ser
alcanzado en esta fase del proceso y otros aspectos necesarios para la evaluacion.

44 ELABORACION DEL CUADRO DE CALIFICACION FINAL Y LISTA DE FINALISTAS.

Concluida la calificacion y evaluacion, el Comité de Seleccion debera llenar el Cuadro de Calificacion Final
(Formato 010), donde colocara las puntuaciones corespondientes & los postulantes evaluados por cada factor

de evaluacion.

El Cuadro de Calificacion permitira comparar los resultados obtenidos por los postulantes en la valoracion de
los diferentes factares.

4.5. INFORME DE RESULTADOS Y ELECCION DEL POSTULANTE

Elaborado el Cuadro de Calificacion Final, el Comité elaboraré la Lista de Finalistas (Formato SAP 017) y el
Informe de Resultados, ce acuerdo al Formato SAP 012,

En el Informe de Resultados incluira las conclusiones y recomendaciones de los postuiantes que hubieran
obtenido los mayores puntajes para que el Director Ejecutivo elija al postulante que considere mas apto para el
puesto, debiendo para elio lienar el Acta de Eleccion - Formato SAP 013, que se adjunta, el mismo sera derivado
a la Unidad de Recursas Humanos par la emision del Memarande de Designacion.

DESIGNACION DEL POSTULANTE

La Unidad de Recursos Humancs elaborara el Memorando de Designacion, cuyo modelc se muestra mas
adelante.

El Memorando debera ser firmado por el Director Ejecutivo.

20
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FORMULARIO SAP 009
EVALUACION CURRICULAR

Nombre del puesto que se postula: L - J

a) Requisites Exigidos en la Canvocatoria:

a.1. Formacion: -
a2 Experencia: ~—~~~ T 777
General

Especifica;

al.  Ofros requisitos:

b) Evaluacion

Nombres y Experiencia — EVALUACION
Apellidos de los Formacion - | Reqguisitos -
N° postulantes General Especifica Exigidos CUMPLE NO
CUMPLE

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION (Firma v Selio)

21




FORMATO DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA PARA EVALUACION DE CUALIDADES
PERSONALES

FECHA:

1. INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:

Leer la Hoja de Viga (Curriculum Vitae) del postulante.

Evitar formular preguntas ‘capciosas’.

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en &l.

Inducir a respuestas narrativas, no a respuestas “SI"y *NO”

Animar al entrevistado a preguntar acerca de la Institucion y el puesto

Evitar tomar muchas notas durante la entrevisia, para dedicarse con mas atencion al postulante.
Evitar prejuzgar al candidato.

Asignar la evaluacion que correspanda, enseguica de haber concluido 13 entrevista

2. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA:

A continuacién se presenta, como guia para &l entrevistador, un conjunto de preguntas para facilitar la evaluacion del
postulante.

Formacion escolar y academica:

»  Explique en qué campos se pusoe desempefizar de acuerdo a su profesion.

> Plansa seguir cursos seminaris y talleres adicionzles a los que va ha realizaco

» ;Qué materia 0 materias le gustaron mas tanto en la formacion escalar, como en la formacion técnica supenor
o universitaria?

» . Cree que con Ios conacimientos actuales serd suficiente para ejercer en farma eficiente el puesto de trabajo?

Experiencia laboral:

» Comente fres experiencies de trabajo que ls havan impactade favorablemente en su desarrollo laboral o
profesional.

Comente una expenencia de trabajo que le haya impactado desfavorablemente en su desarrollo laboral o
profesional

. Como describiria su jefe ideal?

+En qué puzsto v trabajo se sintié mas a gusto, porgue?

¢Conoce la ley 1178 y la Ley cel Reglamento de! Estatuto del Funcionario Plblico?

. Queé opinion le merece la carrera administrative del funcionario publico?

Describa su ultime puesto oe trabajc.

¢ Cuantae horas piensa dedicarle &l pueslo?

:Come se siente trabajando con otras personas?

¢ Trabajando bajd presion como respondic?

i

v Vv
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Conocimientos, intereses y aspiraciones:

¢+ Qué habilidades posee usted que puedar facilitar su trabajo?

¢ Qué conocimientos posee usted que puedan facilitar su trabaje?
¢En gué tipe ge aclividades esta interesado”?

¢ Cuzles ser sus temas favoritos? ; Far que?

¢ Como espera concretar sus aspiraciones? l

e

£ Por gue desea trabzjar en |z ABT?

WA NN N
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*Situacion social y familiar:

En que emplea su tiempo libre? ¢ Cuales son sus pasatiempos”
. Participa en actividades comunitarias?

¢ Cual es su deporte favorite? ;Lo practica? ¢ Con guiénes?

¢ Cudles son sus fortalezas?

¢ Cuales son sus debilidades?

¢ Consigue amistades con faciligad?

¢ Le qustz trabajar en equipa?

VYVVVVYY

Situacion socioeconomica:

* ¢ Posee bienes que sean de su propiedad?
» ¢ Cual cree usted que es el sueldo adecuado para el puesto & ocupar?
» ;Considera que trabajando en lz ABT podra fortalecer su situacion socioeconomica?

_—
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EVALUACION DE ENTREVISTA DE CUALIDADES PERSONALES

[_ FECHA ]

NOMBRE DEL PCSTULANTE

PUESTO AL QUE POSTULA

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR

Marcar con el puntaje correspondiente de acuerdo & la panderacion ce |z Tabla e Factores

FACTORES PUNTUACION COMENTARIOS

A FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICA

B EXPERIENCIA LABORAL

C. CONOCIMIENTOS, INTERESES
Y ASPIRACIONES. - e S — S
D SITUACION SOCIAL ¥ FAMILIAR

SITUACION SOCIOECONOMICA

m

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE:

Tabla de Ponderacion de Factares

1 Malo 0

2. Regular (1-5)

3. Bueno (5-10)
Muy bueno = (11-15)
Excelente = [16-20]

n mw pn

[, B -

| COMITE DE SELECCION (Firma y Sellc)

 YXXTRXY Y




FORMULARIO SAP 010
CUADRO DE CALIFICACION FINAL

ficaciones obtenidas por cada postulante en cada una de las evaluaciones

En el siguiente Cuadro, registrar las cali
ubieran cumplido con los requisitos

realizadas para cada puesto convocado. Solo se registraran los postulantes que h
exigidos en la Evaluacion Curricular.

PUESTO AL QUE SE POSTULA sreecseessecsssussssemmemssmssmmssemsersssenss
I - T PUNTUACION POSTULANTES
FACTORES DE EVALUACION 1 'T_ g 4 _g' 5_ _f - _3 g'_ 10
EVALUACION CAPACIDAD TECNICA il ' o ) ==

- Examen Escrite

Puntuacion Evaluacion Capacidad Técnica
EVALUACION CUALIDADES PERSONALES . _ -

- Entrevista
* Formacion Escolar y Academica
* Experiencia Laboral
* Conocimientos. intereses y asoiraciones
* Situacién social y familiar F
* Situacion Socioeconomica




FORMULARIO SAP 011
LISTA DE FINALISTAS

Lz lista de postulantes se elaborara para cada puesio al Que se posiula

PUESTO AL QUE SE POSTULA!

|| En orden decreciente de acuerda al puntaje obtenidc \r FECHA
[l N° NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS POSTULANTES TOTAL PUNTAJE
I
I
y
I
|
I
I
: |
|
(
[
|
| s — . . _

; COMITE DE SELECCICN (Firma y Sello)
| l ‘
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FORMULARIO SAP 012
INFORME DE RESULTADOS

CONTENIDO DEL INFORME DE RESULTADOS

( A Director Ejecutivo
De: Comité de Seleccion
I Ref-  Informe de Resultados de la Calificacion de Postulantes.
I
| 1. ANTECEDENTES.
: Hacer referenciz a los propositos de la convocatoria, 2l numero de la convocatoria y al 0 los puestas & cubrnr.
I 2. PROCESO DE RECLUTAMIENTOY SELECCION

Por la presente: - -
(Hacer referencia & los siguientes aspectos relacionados con el procesc, para cada puesio al gue se postula);

Tramite de |a convocatoriz. Adjuntar recorte de prensa y de la Bace Oficial de Convocatorias (GOC) de la
Convocatoria.

Comentarios sobre el contenido de las postulaciones presentadas. Adjuntar las cartas de presentacion y documentos
presentades {Curricuium Vitae).

Comentarics sobre |a Evaluacion Curricular {Adjuntar el Formulario SAP 008 Evaluacion Curricutar y el Formularic SAP
007 Acta de apertura y Listado de posilantes.

Comentarios schre la aplicacion de la evaluacion tecrica y evaluacion de cualidades personales y, modalidad de
calificacion {Adjuntar los examenes aplicados y los formularios de Evaluacion de la entrevista, el Cuadro de Calificacion
Final y la Lista de Finalistas en orden decreciente de acuerdo car el puntaje de calificacion obtenida)

Conclusicnes y Recomendacicnes de los poslulanies que hayan obtenido ias mayores calificaciones

COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)




1

e — o ——_—_fo— _—_ — .

COMUNICACION INTERNA

C| TE¥T NC ‘*F}Itl

FECHA

A : Nombre y Cargo del Servidor Publico

DE : Nombre y Cargo de Responsable de la Unidad de Recursos Humanos
REF. - Remision de Informacion Laboral

Distinguido ()

En cumplimiento a lo establecido en el Articula 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal. remitimos a Ud. la informacion necesaria sobre 1a nstitucion y el puestc que ocupa, la misma que tiene el
objetive de facilitar su proceso de induccion o integracion en la dependencia & la que ha s deo incorporado, la misma gue
se detalla a continuacion

- Manual de Induccion, que contendra

Estructura de la ABT y de la Unidad donde prestara sus senvicios

Misian y Vision de la ABT.

o  Objetivos institucionales.

o Ofros aspectos generales para dar & conoger las normas de personal, asistencia social, seguro de
salud. forma de remuneracion y otres.

L]

- Parte pertinente de las Funciones de las Direcciongs Generales y de la dependencia donde ha sido
asignada.

- POAl de su puesto de trabajo

- Reglamento Interno de Personal

Para cualquier aclaracion debera dirigirse a su jefe inmediato y en caso de las normas de personal a la Unidad ae
Recursos Humanos.

Sin otro particular saiudo a Ud, atentamente,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
F

irmay Sellc)
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FORMULARIO SAP 013
ACTA DE ELECCION

1
I
|
|
l . [ v S— P A
‘ En la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra, a horas ... _del dia .......de fecha.......... del
| 200_., se elige al Sr.(a) para ocupar el puesto de trabaj l

_gependiente de

unao de los mayores puntajes en la calificacion de postulantes y

Informe de Resultados de le Evaluacion (Formato SAP 012).

. requerido por convocatoria N° ... por haber obtenido

cumplir con los requisitos del puesto, segun consta el

(Firma y Sello)
DIRECTOR EJECUTIVO ‘
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MEMORANDUM DE DESIGNACION

MEMO DE DESIGNACION ABT- RRHH «Numero»/ano
Santa Cruz, «Fecha» de «Afo»

Sefor(a):
«Nombre Completo»

Fresente.-

Sefior(a):

Comunico a usted que por el presente memorandum es designado(a) para ocupar el puesto de «Puestoy, con
nivel salarial de «nivel», dependiente de «Dependencia» de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Bosques y Tierra, debiendo esumir sus funciones a partir de la fecha.

Deseandole éxito en el desempefic de las responsabilidades conferidas, saludo a usted muy atentamente,

FIRMA Y SELLO
DIRECTOR EJECUTIVO

Clclarchive




FORMULARIO SAP 014
1 EVALUACION DE CONFIRMACION

’7:5(:!-.& DE INCORPCRACION ‘

‘ | |
NOMBRE DEL SERVIDGR PUBLICO | | |

NOMBRE DEL PUESTC FECHA DE EVALUACION:

|

instrucciones:
I Margue con una X" el atributo que corresponda, considerando el desempefic cel Servidor Publico en la ABT durante el tiempo que
[ viene trabajando en el puesto actual y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos establecidos en el POAL

1. CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO
Buena ( | Acepizble [ ) Insuficiente { )

2. CALIDAD DE TRABAJO REALIZADO

Buenz () Aceptable () Insuficiente { )
3. RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

Bugra | ) Acepiable ( ) Deficiente |
4 RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Buena ( ] Aceplable (] Deficiente { )

5, RELACIONAMIENTC CON LOS SUBORDINADOS

Buena ( ) Aceotable | ) Deficiente { )
6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO |l
Buena { | Aceptabe () Deficiente { )

7. CONOCIMIENTOS TECRICOS

Buena [ | Aceptasle [ | Insuficiente ()

EVALUACION DE CONFIRMACION

8. CONOCIMIENTOS PRACTICOS

Buena | | Aceplable ( ] Insuficiente { )

9, CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO




Buena () Aceptable ( ) Defidente [ )

10, DISPOSICION PARA COLABORAR
No colabora ()

1
1_
I
I

Buena | | Aceptable ()

11. CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

Bueno [ | Acepiable [ ) Descuidado |

12. CAPACIDAD DE ADAPTACION AL PUESTO

Buena { ) Aceptabie | | Deficiente (|

13. CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y DISCIPLINARIAS

Bueno [ | teeptable ( ) indisciphnade |

En conclusion, el Servidor Publico sometido al periodo de prueba, ha demostrado un RENDIMIENTO: ||

Bueno ( ) hceptable ( ) Deficiente ( )
A LLENAR SOLO POR EL SERVIDOR PUBLICQ SOMETIDO AL PERIODO DE PRUEBA:
¢ El funcionaric ha recibidc |z suficiente informaciéon sobre |os objetives 0e & ABT? '
‘ SI{ | NG | [
I ¢ E! funcignario canto gportunamente con €l POL| de pussto gue ejerce”?
) NOL )

L El funcionario ha recibido oportunamente [0s materiales insumos y equipos de trabajo para zlcanzar (os objetivos del puesto?

sl ) (ol

EVALUACION DE CONFIRMACION

NOTA.
La ne firma de la presente evaluacion oe confirmacion oor sarte del senvido’ publico evaluade significara que se somete al recurso

de revocatoria establecido en el Decreto Suoremc N° 26210 ge 15 de septembre del 2001, que aprueba el Reglamento de |
Recursos de Revocatoria v Jerarquicos para la Carrera Admiristraiva

Erviar la presente evaluacion oe confirmacior a la Unidad de Recursos Humancs.

Nombre y firma cel Jefe Inmediato Superior

Nombre y firma del Evaluado
FECHA. .

!
5
FECHA: .. 1
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l FORMULARIO SAP 015 _
'NFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

DIRECTOR EJECUTIVO

A

VIA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REF.- INFORME DE RESULT ADOS DE EVALUACION DE CONFIRMACION DE LOS
FUNCIONARIOS EVALUADOS

Senor Director
< Inmediato Superior de |

cion efectuaca por € Jef
rsideracion y decision de ratificaci

De acuerdo a los resu {zdos ootenidos o€ 1 EvalLacion de Confirmactt
Publicos evaluados paré su ratificacion o no en los puestos de trabajo de la ABT, elevo a Su co
las calificaciones ochienidas en orden de importancia de acuerde al graoo oe adecuacion del nueve

puesic que ocupa

(Marcar con una (X de acuerdo al grado de rendimiento obtenido)
CALIFICACION DEL RENDIMIENTO

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS PUESTO QUE
OCUPA BUENO ACEPTABLE " DEFICIENTE
1
{FIRMA ¥ SELLO) RESPONSABLE DE L4 UNIDAD DE RECURSCS HUMANOS

T

os Servidores
cacion

sarvidor publico a las tareas del




DECISION DE RATIFICACION DEL DIRECTOR EJECUTIVO.

Sobre la base del Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion y naturaleza del puesto a ocupar, el Director
Ejecutivo de la ABT instruye a la Direccion General de Administracion y Finanzas para que a traves de la Unidad de
Recursos Humanos proceda a lz emision de los Memorandums de ratificacian o destitucion segun corresponda, de los

siguientes servidores publices:

(Marcar con una X segin corresponda a ratificacion o destitucion)

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS PUESTO DE TRABAJO RATIFICADO DESTITUIDQ

DIRECTOR EJECUTIVO
(FIRMA Y SELLO)




|

FORMULARIO SAP 016

-

MEMORANDO DE RATIFICACION O DESTITUCION

MEMO N°

Presente.-

Sefior (a)
Como resultado de |z Evaluacion de Confirmacion efectuada por su Jefe Inmediate superior, comunicamos & Ud. aue a
partir de la fecha queda (ratificado) o (destituido) en o del puesio dependiente de-—--------
nivel salarial (nivel y montQ) —=--—--—=-—===-"= -

DIRECTOR EJECUTIVO
(FIRMA Y SELLO]




A: (Nombre)

SOLICITUD DE INTERINATO

FECHA _

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

De: (Nombre)

CARGO:

SOLICITA INTERINATO
NOMBRE DEL SERVIDCR.  ___ =
PARL CUBRIR EL PUESTO
DEPENDIENTE DE S E—
| POR EL TIEMPO DE: e
JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR PUBLICO APROBACION DIRECTOR GENERAL

(FIRMA ¥ SELLO] (FIRMA ¥ SELLO)

.l

_

-
2




L L B J

APROBACION DE INTERINATO
(En caso de cubrir un interinato en otra dependencia)

o900 ®

FECHA

/ /

APROBACION DE INTERINATO

| DE - NOMBRE DEL SERVIDCR

PUESTC QUE OCURA:

DEPENDIENTE Dz

\ POREL TIEMFO DE

I

APROBACION JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR PUBLICC
(FIR?

vis v SELLO)




MEMORANDUM DE INTERINATO

MEMO DE INTERINATO ABT-RRHH «Numero»/Ano

Santa Cruz, «Fecha» de

Senor(a):
«Nombre_completo»

Presente.-

e

Sefor(a):

Comunico a Ud. que por el presenie memorandum es oesigando (@) para ocupar gl puesto de “Puesto’ de la

‘Dependencia’, bajo ia supervision de (nombre del Jefe inmediato) por el iempo de ..o
Deseandole &xito en el desempeno de sus funciones, salude 2 usted muy atentamente,

Sin otro particular, saludamos a Jd. Atentamente.

DIRECTOR EJECUTIVO
(FIRMA Y SELLO)

0000000000000 0090
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Con el proposita oe cumplir con [as disposicion

(NB-SAP)
siguiente.

a)

b)

FORMULARIO SAP 017 .
PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

RECTRICES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

es esiablecidas er las Normas Basicas del Sisteme de Administracion de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo 96115 de 16 de marzo del 2001 y Reglamento Especifico del SAF, se establece lo

Unidad responsable:

Lz Unidad de Recursos Humanos dependients de ia Direccion General de Administracion y Finanzas, es responsable de
programar |z evaluacion del desempeno del personal dependiente de la Autondad de Fiscalizacion y Control Social de

Bosgues y Tierra.

Alcance:

El proceso de evaluacion del desempefio comprende a todos los servidares plblicos de la ABT, hasta el nivel de Directores
Generales.

Ejecucion de |a evaluacion del desempeno:

El proceso de ejecucion estara a cargo del jefe inmediato superior de! funciorario. guién debera realizar la evaluacion del
cumplimiento del POAI del servidor publico y formar parte de ia Comision de Evaluacion para la calificacion del mismo

Conformacion del Comite de Evaluacion del Desemperio:

Se conformara el Comité de Evaluacion del Desempefio que estarg integrade por

<+ Presidente Representante del Director Ejecutivo
<+ Secretario Responsasle de la Unidad de Recursos Humanos
< Vocal Jefe nmediala superior del funcionario a ser

Fvaluadz (Con un minimo ge psrmanencia en el puesic de 3 meses antes de la
Evaluacion).

E| Comnité de Evaluacior oel Desempefio, estara presente en |z evaluacion y verificara |2 calificacion efectuadz por el Jefe
inmediaio de! servidor publicc. Resolvera los recursos de revocaloria cuando éstos se interpongan por los servidares
publiccs de la ABT que consideren que sus calificaciones sorn injustas  Los recursos jerarquicos seran tramitados y
resueltos por la Superintendencia del Servicio Civil

2. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Oy C

L T m
e S A

ancr- | f[}_

Evaluar a los servigores publicos de carrerz de la ABT en el desempeno de sus funciones

Registrar la productividad de los servidores publicos que no estén sujetos a [a carrera.

Servir como un parametro de otorgamientc de incentivos

Proveer de informacion para mejorar el desempeno de la entidag en términos de eficiencia, honestidad, efectividad y
calidad en el servicio.

Constitur el instruriento para detectar necesidades de capacitacion

Identificar los casos de desemperic no satisfactorio para tomar medicas correctivas, mismas que podran determinar la

separacion de los servidores publicos de carrera conforme al articulo 39 d= Iz Ley del Estatuto dz Funcionario Plblico,

020008090000 000 00000009V 9?-
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3 FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION, METODOLOGIA DE CALIFICACION Y EVALUACION

Los factores y parametros de Evaluzcion estaran contenidos en & Mooelo de Evaluacion de Desempeno elaborado por la
Unidad de Recursos Humanos, que se adjuntara a Programa de Evaluacion del Desempefo

4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Actividades para |z ejecucion de la Evaluacion que sera

£ continuacion se presenta el modelc general de cronograma ds
elaborado pare cada gestion por (@ Unidad de Recurses Humanos

L ——————— e
(Mes/Dias)

{1 Elaboracisn del Cronograma de Evaluzcion del Desempefio por areas y unidades grganizacionales a
cargo de la Direccion de Recursos Humanos.

2 Elaboracion y remision de las Circuiares & las areas funcionales para comunicar & fogo el personal de
la ABT el proceso de Ejecucion de la Evaluacien de Desempeno. adjuntande cronograma, por la
Unidad de Recursos Humancs.

3. Requerimienic y presentacion ge Informe de Actividades desarroliadas en [a gestion, al Jefe inmediaic
Superior del servidor publico,

¢ Anlisis de! cumplimiento de tareas y resultados asignados al puesto en un ceterminado periodo de
tiempo, para lo cual s realiza la comparacion entre 1o establecido en la Programacion Operativa Anual
Individua! (POAI) del puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado por el servidor outblico
aue lo ocupa, a cargo del Jefe inmediato del servidor nlblica.

Verficacion de los resultados obtenidos seaun lo establecido en el POAI del puesto evaluado & Cargo
del Comité de Evaluacion

(8]

6 FEiaboracion de Informe de Evaluacion del Desempefo, estableciendo: Grado de contribucion gel
servidor publico & los objetvos institucionales, reconocimientos v sanciones  falencias ¥

potencialijades del servidor publico (para fines del proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion), por el Comite de Evaluacion.

7 informe de Evaluacién del Desempefio emitido elevadc a consideracion del Direcior Ejecutive, por &l
Comité ge Evaluacion.

g Aprobacion de acciones de personal producto ce la EvaiLacion del Desempenc por | Ohrector
Ejecutiva.

9. Ejecucion de acciones de personal & los servizores publicos evaluados por i@ Unidad de Recursos
Humanos y el Directcr Ejecutivo, ‘

40




960000009099

FORMULARIO SAP 018
INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA:
A JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DE: SERVIDOR PUBLICO

REF. INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A:

Senor.

Elevo a su censiderscion el presente Informe con el detalie de ias actividades

cumplimiento 2l POA&I del puesto al que he sida asignaoo (2), CoOmo sg observ

a = conunuacion;

Resultados Programados - | Resultados obtenidos

Observaciones

gjecutadas en lz presente gestion para dar

JUSTIFICACION (En caso de incumgplimiento) U

Adjuntar Fuentes de Verificacion.

FIRMA SERVIDOR PUBLICO

41
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FORMULARIO SAP 019
EVALUACION DE DESEMPENO

A continuacion se presentan los formularios de Evaluacion de Desempeno que podran ser revisados y perfeccionados
para cada gestion por la Unicad de Recursos Humanos de la Autoridad de Fiscalizacion y Gontrol Social de Bosques y

Tierra.
Se aplicaran a:

- Profesional |

- Profesional I 1Il'y IV
- Técnico |ty HI

- Asistente |, |1 y [l

= |




—

PROFESIONAL |
I NOMBRE | | | FECHA |
- : — |
| copico BERIODO DE EVALUACION DESDE ‘ HASTA: | ‘
|
| DIRECCION '|
| UNIDAD FUNCIONAL 1
| NOMBRE DEL EVALUADOR |
[ T
i PUESTO DEL EVALUADCR l }
S D ST P — - i . ".':"TL-.'F‘@.-I-.HIET%_SS_ S I
FCTeRER 0 —G  CUWRLE | CUWPLE | CUMALE
EVALLACION CUMPLE EN FORMA SATISFACTO- EFICIENTE
REGULAR RIAMENTE MENTE
i CUMPLIMIENTO DE METAS T ' B o = e
1 Logro sus
resuliados en los
Grado de cumphmiento de los plazos previstos
resul:ados programados en el POA
dal puesla T - = = == T E RS I
1.2 Los resuliados de |
su rabaj cemuestran
calidad
2. DIRECCION Y LIDERAZGO . S " ' e =T
2.1 Planifice y
Capacidad para dingir, integrar y coarding las
conducir grupos y equipos de lrabajo actividedes Qe sU
gan propdsitos comunes para (o arez.
los opiativos del area de trabaic y pare - == B B 2 - i N =
la ABT 2.2 Muesira habilidad
para estimular a su
personal pars que
gjeculan sus tareas &r
farma efectiva
3. ANALISISYSOLUCIONDE o - ' ' S
PROBLEMAS 3.1 Transmile
gporunamenie I
Habilided para reconacer las cgasas ¥ informacion necesaria
eiecios de los problemas, analizarios y a las persoras e su
proponer soluciones viables y 0s arez
aplicacion iInmediata == T = e - eSS A
3.2 Se anticipa & |
nechos que pueden
| infiwir tantc en su
propic trabaj Q l
] _ _ er €l de su arsa.
43
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"4 SUPERVISIONY CONTROL

"5 DELEGACIONY

Efectvidad en la orientacion de las
operaciones & gjecutar y en la
verficacion de los resultados ©
productos alcanzados

COORDINACION

Eficiencia en I asignacion de
funciones en los subordinados ¥

| capacidad para coardinar e Integrar las

actividades

6. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Cumple y hace cumplir 128 normas.
reglamentos y manuales lecnicas y
administralivos de la ABT

7. RELACIONES DETRABAJO

Habilidad pera establecer y mantener
relagicnes armnicas y de
colaboracian can Ins companeros

. 6.1 0Cemus

4.1 Egrce un contrg!
gfectivo sobre  las
actividades ylo
funciones que regiZa
gl personal a su cargo.

4.2 =s eficiente en el
control § usc de los
TBCUTSOS que se e

5.1 Celega tareas y
responsabilidades en
forma acecuada 8 sus
geoendientes
ensefiandoles v
permitiencc a su vez,
su desarrollo personz.,

5.2 Ligva un comirol de
la planificacion
-palizada

sira
cumplimientc en su
horaric de trabao

6.2 Cumpie y hace

| cumplir ias

instrucciongs, nommas
reglamenios y
procedimianios
establecidos

7.1 Establece sus
relaciones
interpersonales
hasadas en el respeto

7.2 Genera confignza
an sus colgooredores
VAl
lrabajc, creancc un
ambiente pOSHIvO

respeiandoc 1deas

opiniones difeentes

B, RESPONSABILIDADES

Graoz de cumplimiento de obiativas y
metas programades en el POA del
ares.

T B8.ZEs responsableen

81 Tiere
conocimiantn de las
funciones v
responszailidadas del
cargo que ocupa

e cumpiment ge
obietivos y metas oel
area de desempeno

=

.5




78, COMPROMISO

Su compromiso con la ABT va méas alla
de sus obligaciones

T10.HONESTIDAD

| Muestra integridad an su accionar

1

(refleja coherencia en el pensar, decir

| sentr y actuar)

g1 Su compromiso
con |z ABT vamas

| alla de sus

| obligaciones.

i 9.2 C'E:nt.eétra

' 10.1 Musstra
i integridad en su

COMPromisc en e
cumplimiento de sus
propias funciones.

' accionar (reflejz

" 10.2Da ejelﬁ{_ﬂo con

indique tres aspectos en los que el ev

coherancia en €l
pensar, decir, sentir y
actuar)

sys acles, practica los
principios y valores de
la ABT.

aluado deberia cambiar para mejorar su desempeno. Explique

OBSERVACIONES ! COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general del evaluado, suq
potencialidades, requerimientes de capacitacion, etc.)

I ]

Nombre v firma del evaluado

L —— _ VL e 45

Nombre v firma del Evaluador
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EVALUACION DEL DESEMPENO
q PROFESIONALII, Ty 1V
q NOMH-E.QE: FECHA
q CODIGO: PERIODO DE EVALUACION: DESDE: HASTA:
< I S
q DIRECCION |
: UNIDAD FUNCIONAL !
; NOMBRE DEL EVALUADOR |
PUESTO DEL EVALUADOR 5
N - ' ' PARAMETROS | - ‘
FACTORES DE "NOCUMPLE | CUMPLE ~ CUMPLE | CUMPLE
EVALUACION ! | EN FORMA SATISFACTO- |  EFICIENTE-
. REGULAR RIAMENTE : MENTE
! 1. CUMPLIMIENTO DE METAS 1.1. Cumplid con sus
Grado de cumplimienle de  funciones en los plazos
. funciones asignadas en el previstos
. POAI del puesto o - )
. 1.2 Los resultados de su
{rabajo demuestran
. calidad
. 2. PLANIFICACION 2.1 Planifica y coording
Habkilidad para generar, aciividades de su area. i ‘
. proponer y ejecular nuevas
. formas de 1[3!.)3?0. = - i - T T
2.2 Tiene habilidad para
. ejecular nuevas formas
. de frabagjo.
. | 3. COMPETENCIA TECNICA 3.1 Aplica conocimientos
| Habiidad para demaosirar vy leOricos y experiancia en
. aplicar  los  conocimiantos | el ejercicio del frabajc
ledriccs y expenencia en el |
. gjercicio del puesto RS " = = S
. 3.2 Se preacupa por
recibir cursos y estar
. actualizado con
infarmacion
o 4. RESPONSABILIDAD 4.1 Tiene conogimianto
. Grado de cumplimiento de  de las funciones v
funciones asignadas al cargo. responsabilidades del |
. —— —— S — — R S —_— -_‘;i-é:;




' 5. ADMINISTRACION
DE TIEMPO
Habilidad para demastrar y
aplicar  los  conacimientas
tedricos y experiencia en el
gjercicio del puesto,

6. AUTONOMIA DE TRABAJQ
Grado de Indeperdancia en
foma de decisionas
relacionadas con el cargo

! 7. RELACIONES DE
TRABAJO
Grado de Independencia en
loma de decisiones
relacionadas con el cargo

8. COMPROMISD
Grado de Independencia en
toma de decisicnes
relacionzadas con el cargo

' 3. HONESTIDAD

(5rade de honestidad y ética en
el desempenn del servicio
piblico

cargo que ocupa

4.2 Es resporsable e el
cumplimiania de
abjefivos y metas del
area de desemperic

5.1 Acata orcenes y
cumple con normas
raglamentos y manuales
tecnicos

5.2 Se desenvuelve
dentro de los plazos
previsto de manera
crganizada

6.1 Aporta con Weas
soluciananac probiemas

6.2 Analiza y prapang
solucianes viables y Ce
aplicacion inmediata

7.1 Seintegra y participa
en los grupos de trabajo
para facilitar el logro de
ohjetivos

7.2 Sus relzciones con el
nublico son armonicas

B.1 Su compromiso con
la ABT va mas zlla de
sus obligacionas

8.2 Cemuestra
compromiso en el
cumplimiento de sus
propias funciones

9.1 Muestrz integridad en
su accianar (reflea
coherencia en el pansar,
decir, sentr y actuar)

0000000000000000000000000000000000000000000000




Vs
ABT

’
\

\

Autondad.

{ 10, DISCIPLINA

Cumple y hace cumplir las
normas, reglamentos vy
manuales tecnicos  y
administrativos de la ABT.

_E.;}

9.2 Da ejemplo con sus
actos, prectica los
principios y valores de |3
ABT.

10.1 Demuestira
cumplimiento en su
horano de trabajo

10.2 Cumple las normas,
reglamentos y
procedimentos
estzblacidos

Indigue tres aspectas positivos del evaluado

Indique tres aspectos en los que el evaluado deberia cambiar para mejorar su desempeno. Explique

OBSERVACIONES / COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimianto genera
requerimientos de capacitacion, etc.)

del evaluado, sus potencialidades,

Nombre y firma el evaluador

©9000000000000000000000000000000000000080000000

Nombre y firma del evaluada
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EVALUACION DEL
TECNICO |,

NOBRE:

_ |

DESEMPENO
Iy

ConIGO

PERIODO DE EVALUACION DESDE:

DIRECCION

UNIDAD FUNCIONAL

NOMBRE DEL EVALUADOR ;

PUESTO DEL EVALUADOR

' 1. CUMPLIMIENTO DE
' METAS

. actividades eslablecidas en
POAI del puesto.

2. UTILIZACION DE
| RECURSOS
. Grado de cumplimente,
i esmero, honradez,
rectilud, lealtad y
| cuidado de los bienes de
* laInstitucion.

3. CONOCIMIENTO DEL
TRABAJO

Demuestra creatividad e
ingenio para desarroliar

su trabajo.

Habilidad para aplicar
los conocimientas
1ecnicos y destrezas adquiridas.

| FACTORES DE
! EVALUACION

| Grade de cumplimenio de las
il

~ NO
CUMP

+ 1.1 Cumplio con sus
. funciones en los
plazos previstos

1.2, Los resultados de su
| trabajo demuestran
| calidad

2.1 Utiliza los recursos
de manera responsable
y adecuaca.

2.2 Cuida los bienes de
la institucion.

3.1 Aplica conocimientos
tedricos y experiencia cn
! el ejercicio del rrabaj.

I 3.2 e preocupa por
recibir cursos y eslar
actualizado con
nformacion

PARAMETROS
CUMPLEEN |  CUMPLE
LE FORMA |  SATISFAC-

REGULAR

TORIAMENTE |

~ CUMPLE
EFICIENTE-

MENTE




4, RESPONSABILIDAD . 4.1 Tiene conocimientu de
! | las funciones y
. Grado de cumplimiento de responsabilidades del
| funciones asignadas al cargo cargo que ocupeE,

4.2 Es responsable en gl
cumpiimiento de objefivos
|y metas del area de
| desempena

| 5. ADMINISTRACION i 5.1 Acata érdenas y . _
. DETIEMPO cumple con normas _ |
| Habilidad para demostrar y | reglamentos y manuaies i
{ aplicar  los  conocimientos | tecnicos
| tebricos y expenencia en el i
gjercicic da! puesto e S e — T - E = Il
5.2 Se desenvuelve
dentro de los plazos
' previstos Og manera

| organizada,

| 6. AUTONOMIA DE TRABAJO 8.1 Aporia con iceas .
Gradc de Independencia en solucionando protlemas i '
loma de decisiones relacionadas | i

| con el cargo . i

' | 6.2 Analiza y prapone

i soluciones viables y de

| aplicacion inmediata,

7. RELACIONES DE 7.1 Se integra y parlicipa |
TRABAJO er los grupos oe trabajo i
Grado de Independencia en . para facilitar el logro de

{oma de decisiones relacionadas | objetivos
| con el cargo S =25
i 7.2 Sus relacionas con el
plblico son armanicas

8. COMPROMISO 8.1 Su compromiso con la
+ (3rado de Independencia en ABT va mas alia de sus

toma de decisiones relacionadas | obligaciones

con ¢l cargo

| 8.2 Demuesira
COMPIOMISO &0 E

I cumplimentc de sus

| propias funciones




9. HONESTIDAD

el desempeno del servicio

|
' publico

| 10, DISCIPLINA

¢ Cumple y hace cumplir las

normas, reglamentos y
manuales técnicos y

i adminsirativos de la

| ABT.

Indique tres aspectos en

| Indique tres aspectos positivos del evaluado

| Grada de honestidad y ética en

" 9.4 Musstra integndad en
su accionar (refleja
coherencia en el pensar,
decir, sentir y actuar).

6.2 Da ejemplo con sus
| acios, practica los
principios y valores de 12
! ABT.

10.1 Demueslriz
cumplimianto en su
| horario de trabaja

10.2 Cumple las normas,
reglamentos y
| procedimientos
| establecrlos

los que el evaluado deberia cambiar para mejorar su desempefio. Explique

OBSERVACIONES /| COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general

requerimientos de capacitacion, elc.)

del evaluado, sus potencialidades,

Nombre y firma del evaluado

Nombre y firma del evaluaoor




Borapes,Tiemz .~

EVALUACION DEL DESEMPENO
ASISTENTE I, Il y Il

NOMBRE:

=
N FECHA

=

CODIGO

PERIODO DE EVALUACION

DESDE: ‘ HASTA:

DIRECCION

UNIDAD FUNCIONAL

NOMBRE DEL EVALUADOR

PUESTO DEL EVALUADCR

' 1. CUMPLIMIENTO DE
| METAS
Grado de cumplimiento
| de las aclividades
| establacidas en el POAI del
| puesto

2. ORGANIZACION DEL
TRABAJO

| Hahilidad para ordenar

| y priorizar |z ejecucion

| de los lrabajos, asi como
ordenar y resguardar los

| documenlos asignados

i al puesto.

3. CONOCIMIENTO DEL
TRABAJO
| Demuastra creatividad e nyenio
| para gesarrollar su lrabajo.
' Habilidad para aplicar
I los conocimientos lecnicos y
| deslrezas adquiridas

FACTORES DE
EVALUACION

i 1.1 Cumplio con sus
I funciones en los

plazos pravisics

1.2 Los rasultados de su
{rabajo demuestran
calidad.

2.1 Mantiene ordenado y

| prioriza las ejecucion de
| SUS trabajos

. 2.2 Resguarda los
, documentos asignados

3.1 Doming los temas
que tienen que ver con
su trabajo.

;3.2 Aplica los

conocimientos tecnicos
secretanales.

PARAMETROS

NO ~ CUMPLEEN @ CUMPLE
CUMPLE FORMA SATISFAC-
TORIAMENTE

REGULAR

CUMPLE
EFICIENTE-
MENTE




e
)

futandad. ""Ir‘

| 4. RESPONSABILIDAD
| Grado de cumplimiento de
| funciones asignadas al cargo.

5. ADMINISTRACION

| DETIEMPQ
| Habilidad para demostrar Y
aplicar  los  conocimientos

| tedricas 'y expenencia en &l
i egjercicio del puesto,

e ————

| 6. ATENCION AL PUBLICO
Trato corles, diligente y

| considerado con |as personas
que visitan las chicinas de la

| ABT

| 7. RELACIONES DE
TRABAJO
| Gradooe Independencia en
| loma de decisiones relacionadas
1 con el cargo

I

| 8. COMPROMISO

| Grado de Independencia en
foma de decisiones relacionacas
con el cargo

|

4.1 Tiene conocimiento de
|zs funciones y

| responsabilidades del

| 4.2 Fsresponsableenel

cargo gue ocupa.

cumplimiento de cbjetivos
y metas dal ared de
desempefo.

5.1 Acala ordenes

| cUMple CON NOMas

reglamenios y manuales
TECNICTS.

| 8,2 Se desenvuelve

dentro de los plazos
previstos de manara
organizada.

B.1 Tralo cortes y diligente
en la atencion al pudlice.

~ 6.2 Considerado y

colabora con s |a
persoras que visitan la
ABT.

7.1 Se imeqra y participa
en 105 grupes de rabajo
para facilitar &' logro de

| cbjetivos

7.2 Sus relaciones con e
publico son Aarmaonicas.

8.1 Su compromiso corn
ABT va mas alla de sus
ohligaciones

§.2 Demuestra
compromisc en &l
cumplimiento de sus
propias funciones




9. HONESTIDAD

Grado de honestidad y ética en
el desempeno del servicio

| publico

| 10. DISCIPLINA

| Cumple y hace cumplir las
| normas, reglamentos y

| manuales técnicos y

! administrativos de la ABT

9.1 Muesira integridac en
| su accionar [refleja
| coherencia an gl pensar,
. decir, sentir y actuar) |

9.2 Da gjemploc con sus
actos, practica los
principios y valores la
ABT

10.1 Demuestra
cumplimiantc en su
horaria de trabajo

10.2 Cumpla las normas,
reglamentos y
orocedimignios
eslablecidos

' Indique tres aspectos en los que el evaluado deberia cambiar para mejorar su desempefio. Explique

OBSERVACIONES | COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecio del rendimierto general del evaluado, sus polencialidades,
requerimientos de capacitacion, eic )

Nombre y firma del svaluado Nombre y firma del evaluador




DESCRIPCION DEL MODELO

El modelo de Evaluacién del Desempefio del personal de la Auteridad de Fiscalizacion y Control Social de
Bosques y Tierra, consiste en evaluar ciertas caracteristicas con las que cuentan los trabajadores con distinta

intensidad, ya sea en mayor o menor grado.

Para |a seleccion de dichas caracteristicas se ha tenido en cuenta que las mismas deben ser: observables,
universales, importantes y diferenciales.

El modelo contempla también que no todas las caracteristicas tienen igual importancia en la evaluacion de la
actuacién de un servidor publico en su trabajo, sino que la importancia depende del trabajo que desarrolle.

Cada una de las caracteristicas adoptada ha sido identificada a través de una serie de factores que describen
sus aspectos especificos, cada factor contiene des subfactores; la importancia de cada factor depende tambien

del trabajo que realiza el funcionario.

La metodologia a utilizarse para la evaluacicn de desempena es la siguiente:

METODOLOGIA DE CALIFICACION PARA PROFESIONAL |

La Metodologia de Calificacion para Profesional | seguira los siguientes pasos para cada uno de [0s Servidores
Publicos:

A. POAI

Pasa1 POAl - El Factor 1 se evaluara, realizando una comparacion entre lo establecido en la Programacion
Operativa Anual Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado por el servidor
piblico que lo ocupa. La ponderacion maxima de este factor sera de 70% subdividido en: Subfactor 1.1. =

50% y Subfactor 1.2. =20%

Paso 2. Cada subfactor, debe ponderarse de acuerda al puntaje establecido en el Parametro de Evaluacion detallado
mas adelante: una vez determinados estos puntajes deberan equipararse: con su porcentaje correspondiente
detallado en los Cuadros N° 1 o N° 2 segun corresponda al subfactor.

Paso3. Ambos porcentajes se deben sumar y su total se coloca en el Cuadro N° 6

Paso 4. Pasar alpaso N9

B. CARACTERISTICAS: HABILIDADES Y COMPORTAMIENTO LABORAL

Paso 5. Cada uno de los factores contiene dos subfactores, los cuales deberan ponderarse de acuerdo al puntaje
establecido en el Parametro de Evaluacion detallado mas adelante; una vez colocado estos puntajes deberan

promediarse entre los dos, obteniendo el puntaje de cada Factor,
55




Paso 6. El puntaje de cada factor se transfiere al Cuadro de Calificacion N° 5, para su mejor apreciacion.

Paso7  Se suman los puntajes de los Factores 2-3-4 y 5 y su resultado se transfiere al  Cuadro N° 3 de Habilidades,
ubicandolo dentro del rango correspondiente, que le asignara el porcentaje adecuado a dicha caracteristica
dentro de “Habilidades". El mismo procedimiento se realiza para la caracteristica de “Comportamiento
Laboral" bajo los parametros establecidos en el Cuadro N° 4.

Paso 8. Los porcentajes de: Habilidades y Comportamiento Laboral se arrastran al Cuadro N° & de "Evaluacion de
Calificacién” que sumados al de POAI, se obtiene el total de la evaluacion de cada funcionario.

Paso 9. El porcentaje total de la Evaluacion de Calificacion de cada funcionario es ubicado de acuerdo a rango en el
Cuadro N° 7 cuya calificacion se traslada al informe de Evaluacion de Desempeno.

PARAMETROS DE EVALUACION

Se establecen los siguientes rangos de puntaje para cada parametro de evaluacion

NO CUMPLE = 0
CUMPLE REGULARMENTE = 1-5
CUMPLE SATISFACTORIAMENTE - g-10
CUMPLE EFICIENTEMENTE = T1-15
CUADRO N”1
POAI 50 % (Sub - factor 1.1)
a ~ PUNTAIE - i ~ PUNTAJE  PUNTAEE
Puntos ) % i Puntos T T puntos %
15 50 10 35 ' 5 ! 20
— o ) ; S e =
13 ' | 44 & 20 L TR
R © P & 2 F T . 26 2 &
i T3 ) 6 23 1 4
CUADRO N° 2
POAI 20 % (Sub -factor 1.2) [
PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
Puntos Yo ' Puntos _ ___% puntt’:‘_s B ‘i”; -
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_ Il




I I ) R ¢ 1
o n s 6 3 ! &
12 17 7 12 - “2___ 3
Gl 6 f 11 ‘l. 1

Los siguientes cuatro factores se evaluaran de acuerdo a la caracteristica de las habilidades del funcionario y tendran una ponderacion

maxima de 15% en funcion 2 los siguientes puntajes:
CUADRON° 3
“DE HABILIDADES”

15 % habilidades (Los factores 2- 3- 4- 5}

. PUNTAJE PUNTAJE
: Puntos % Puntos %
T57-60 15 3y-40 10
53-56 E S 33-36 D
i 4952 13 T 29-32 8
T 4548 A 2528 7
! 4144 2= 5

PUNTAJE

Puntos
17-20
13-16

Y%

Los demas factores se evaluaran de acuerdo a la caracleristica del comportamiento laberal del funcionario y tendran una ponderacion

méaxima de 15% en funcian a los siguientes puntajes:
CUADRO N° 4
“COMPORTAMIENTO LABORAL"

15 % Comportamiento Laboral (Los factores 6- 7- 8- 9y 10)

PUNTAJE PUNTAJE
Puntos % Puntos Y%
1 5 10

==

75 15

PUNTAJE

puntos
21-25

%

57




CUADRO N°§
DE CALIFICACION
T PUNTAJE OBTENIDOS POR CADA FACTOR

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS HABILIDADES

CUADRO N°6 _
EVALUACION DE LA CALIFICACION

| NOMBRE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS | o

POAl  HABILIDADES | COMPORTAMIENTO LABORAL

COMPORTAMIENTO LABORAL

% TOTAL




CUADRON°7
ESTRATIFICACION DE RESULTADOS OBTENIDOS

~ PORCENTAJES OBTENIDOS | CALIFICACION
100% ] - - Destacado "
e90% a 99% - Excelente ]
De75% a 89% - Bueno o
|DeS1% a 74% | SuficienfeoReguiar |
{De 0% a 50% En abservacion o deficiente I
COMITE DE EVALUACION (Firma y Sello) COMITE DE EVALUACION (Firma y Sello)
COMITE DE EVALUACION (Firma y Sello) COMITE DE EVALUACION (Firma y Selio)
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METODOLOGIA DE CALIFICACION PARA PROFESIONAL II, 11 Y IV

La Metodologia de Calificacion para cada uno de los Profesional I, II, 1y 1V, seguira los siguientes pasos:
A, POAI
Paso 1. POAl - FEI Factor 1 se evaluara, realizando una comparacion entre lo establecido en la Programacion

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Operativa Anual Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado por el servidor
publico que lo ocupa. La ponderacion maxima de esle factor sera de 50%.

Cada subfactor, debe ponderarse de acuerdo al puntaje establecido en el Parametro de Evaluacion
detallado mas adelante; una vez determinados estos puntajes deberan promediarse entre los dos, obteniendo
asi el resultado de este Factor.

El resultado obtenido se transfiere al Cuadro de Calificacion N° 4 en la columna de POAI, para su mejor
apreciacion,

Este mismo puntaje debe equipararse en el Cuadro N° 1, a su porcentaje correspondiente el mismo que debe
ser colocado en el Cuadro N° 5 en la columna POAI

Pasc 5. Pasar al pasc N°9

B. CARACTERISTICAS: HABILIDADES Y COMPORTAMIENTO LABORAL

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Cada uno de los factores contiene dos subfactores, los cuales deberan ponderarse de acuerdo al puntaje
establecido en el Parametro de Evaluacién; una vez colocade estos puntajes deben promediarse entre si,
obteniendo el puntaje de cada Factor.

Este puntaje se transfiere al Cuadro de Calificacion N® 4, para su mejor apreciacion.

Se suman los puntajes de los Factores 2-3-4 -5 y 6 y su resultado se transfiere al  Cuadro N° 2 de
Habilidades, ubicandolo dentro del rango correspondiente que le asignara el porcentaje adecuado a dicha
caracteristica dentro de *Habilidades”. El mismo procedimiento se realiza para la caracteristica de
"Comportamiento Laboral” bajo los parametros establecidos en el Cuadro N 3.

Log porcentajes de; Habilidades y Comportamiento Laboral se arrastran al Cuadro N° 5 de “Evaluacion de
Calificacion” que sumados &l de POAI, se obtiene el total de la evaluacion de cada funcionario.

El porcentaje total de la Evaluacion de Calificacién de cada funcionaria es Ubicado de acuerdo a rango en el
Cuadro N° 6 cuya calificacion se traslada al informe de Evaluacion de Desempefio.
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PARAMETROS DE EVALUACION

Se establecen los siguientes rangos de puntaje para cada parametro de evaluacion

NO CUMPLE

CUMPLE REGULARMENTE
CUMPLE SATISFACTORIAMENTE
CUMPLE EFICIENTEMENTE

monn

CUADRO N°1
50 % POAI (1 factor)

PUNTAE | a I © PUNTAEE

B _pﬂn-t_o_s [ %

Los siguientes cinco factores se evaluaran de acuerdo a las habilicades del funcionario y tendran una ponderacion maxima de 35% en
funcion a los siguientes puntajes:

CUADRO N° 2
“DE HABILIDADES”

35 % habilidades (Los factores 2-3-4-5 y 6)

| PUNTAJE
|—Ptos— "% " Pws % | Pos | % | Pos | % | Plos | % Plos % | Plos | % |
75 35 6566 30 | 5556 25 4546 | 20 3536 15 25.26 0 | 1315 | 5 |

[ 7374 34 | 6364 29 5354 | 24 | 4344 | 19 | 33-34 14 2324 9 | 1012 4
i e

772 3@ | 842 .28 | 615 28 | 442 |18 | a2 | 18 20 8 1-9

6970 | 32 59-60 27 4950 22 | 3940 17 %30 12 1e20 7  4-6 | 2
| 6768 31 5768 % | 4748 2 | 3738 | 6 | 2728 11 68 B | 3 [ 1 |

Los demas factores se evaluaran de acuerdo al comportamiento laboral del funcionario y tendran una ponderacion maxima de 15% en

funcian a los siguientes puntajes:
6]

.:..U...l.'...‘............l
| 1




CUADRO N°3
“COMPORTAMIENTO LABORAL”

15 % Comportamiento Laboral (Los factores 7- 8- 9 y 10)
o "~ PUNTAE - T PUNTAJE

PUNTAJE
' o Puntos o ) ' % - pLIﬁiC-!;E | o Ur"o . pu_nt_a_s i -°f|.‘. - \

57-60 % 15 : 37 - 40 T 7-20

| 10 5
—— s-8 | 4 | 3-3% 9 TR-® | 4
" e

Tog-1z | 3

= "‘;"T

P 45-48 12 T 2=

T e o T _, s e g ey

CUADRO N° 4 “
DE CALIFICACION

' ' PUNTAJE OBTENIDO POR CADA FACTOR
NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS POAI HABILIDADES | COMPORTAMIENTO LABORAL

(A X X |
-

|
|

|
|

e R L NS, N SO (N S
@ |
o —— S
»
CUADRO N°5 '

‘ DE EVALUACION DE CALIFICACION
.'I
® - T PORCENTAJESOBTENIDOS -
L NOMBRE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS |
® | | % TOTAL
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COMITE DE EVALUACION (Firma y Sello) COMITE DE EVALUACION (Firma y Sello)

COMITE DE EVALUACION (Firma y Sello) COMITE DE EVALUACION (Firma y Selio)

- S _!_._ A S __ S SR e
o B | | o B _l
1 |
| | |
o ETyEe e g I s _-i
e T - —
e Teseulleere e __| s MEVIPTP — e |__ ]
. I
El puntaje total obtenido daré lugar a los siguientes resultados
CUADRO N° 6
ESTRATIFICACION DE RESULTADOS OBTENIDOS
~ PORCENTAJES OBTENIDOS CALIFICACION il
100% - Destacado -
De90% a 99% Excelente
De75% a 83% Bueno
| Des1% a 74% | Suficiente 0 Regular
| De 0% a 50% En observacion o deficiente |
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METODOLOGIA DE CALIFICACION PARA PERSONAL TECNICO I, Il y Il Y ASISTENTE I Il y Il

La Metodologia de Calificacion para Personal Técnico |, 1y lll'y Asistente |, Il y Il seguira los siguientes pasos.

A.

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

POAI

POAIl - El Factor 1 se evaluara, realizando una comparacion entre lo establecido en la Programacion
Operativa Anual Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado por el servidor
publico que lo ocupa. La ponderacion maxima de este factor sera de 30%.

Cada subfactor, debe ponderarse de acuerdo al puntaje establecido en el Parametro de Evaluacion
detallado mas adelante; una vez determinados estos puntajes deberan promediarse entre los dos, obteniendo
asi el resultado de este Factor.

El resultado obtenido se transfiere al Cuadro de Calificacion N° 4 en la columna de POAI, para su mejor
apreciacion.

Este mismo puntaje debe equipararse en el Cuadro N° 1, a su porcentaje correspondiente el mismo que debe
ser colocado en el Cuadro N° 5 en la columna POAI

Paso 5. Pasar al paso N°9

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

CARACTERISTICAS: HABILIDADES Y COMPORTAMIENTO LABORAL

Cada uno de los factores contiene dos subfactores, los cuales deberan ponderarse de acuerdo al puntaje
establecido en el Parametro de Evaluacion detallado mas adelante; una vez colocado estos puntajes deberan
promediarse entre los dos, abteniendo el puntaje de cada Factor.

El puntaje de cada factor se transfiere al Cuadro de Calificacion N° 4, para su mejor apreciacion.

Se suman los puntajes de los Factores 2-3-4 -5 y 6y su resultado se transfiere al  Cuadro N° 2 de
Habilidades, ubicandolo dentro del rango correspondiente, que le asignara el porcentaje adecuado a dicha
caracteristica dentro de “Habilidades”. El mismo procedimiento se realiza para la caracteristica de
“Comportamiento Laboral" bajo los parametros establecidos en el Cuadro N® 3.

Los porcentajes de: Habilidades y Comportamiento Laboral se arrastran al Cuadro N° 5 de “Evaluacion de
Calificacion” que sumados al de POAI, se obtiene el total de la evaluacion de cada funcionario.

El porcentaje total de la Evaluacion de Calificacion de cada funcionario es ubicado de acuerdo a rango en el
Cuadro N° 6 cuya calificacion se traslada al informe de Evaluacion de Desempeno.

PARAMETROS DE EVALUACION

Se establecen los siguientes ranges de puntaje para cada parametro de evaluacion

NO CUMPLE - 0
CUMPLE REGULARMENTE - 1-5
CUMPLE SATISFACTORIAMENTE E 6-10
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6UMPLE EFICIENTEMENTE

~ 11- 15
CUADRO N° 1
30 % POAI (1 factor)
[ PUNTAJE . - PUNTAJE | PUNTAE
; ' Puntos . | 9% - I Puntes % | punios S s
i 15 R | 30 i 10 B 20 “—'_'i——s_' T
| 14 | 28 | 9 18 l 4 8
, 13 26 I 8 16 ' 3 B
12 | 24 | 7 14 ; 2 4
| 11 T _ SV E— 1 2

Los siguientes cinco factores se evaluaran de acuerdo a las habifidades del funcionaric y tendran una ponderacion maxima de 35% en
funcién a los siguientes puntajes:

CUADRO N° 2
"DE HABILIDADES” |l
35 % habilidades (Los factores 2-3-4-5y 6) e i

PUNTAJE ;
Ptos %  Plos % . Plos % , Pos | % Pos | %  Plos % | Pls | % |
TS T eee6 30| 5556 (& 4646 | 20 | 383 45 2528 M0 [ 135 | 5|
EORES 6364 29 | 5354 24 4344 | 19 3334 14 2324 9§ [ 1042 'j'_.a_f
772 33 | 6ie 28 g2 23 442 |8 maz 13 Z#aE (8 | 7-9 |3 |
| 6970 | 32 5940 27 | 4950 [22 | 3940 17 T 2930 [ 12 1820 7498 | 2|

[ 6768 [ 3 57-58 26 4748 21 37-38 6 2728 | 1 16-18 5 [ 13 |1

— i ] - B R |

PUNTAJE :
e _ S e — _ § )
| Plos % Ptos % Pos | % Plos % Plos % Ptos % | Plos | % |

Los demas factores se evaluaran de acuerdo al comportamiento laboral del funcionario y tendran una ponderacion maxima de 35% en
funcion a los siguienles puntajes:

CUADRO N°3
“DE COMPORTAMIENTO LABORAL"

35 % Comportamiento Laboral (Los factores 7-8-9y 10)




2930 | 15

30 | 4950 | 25 | 3940 20

1920 | 10

4748 24 | 3738 19
3536 18

2728 | 14 | 1718 | 9
1516 | 8

57 2 | 82 27 4344 | 22 T 3338 [ 17

5324 12 | 1314 | 7

T T

CUADRO N° 4
DE CALIFICACION

NOMERE DE LOS FUNCIONARIOS oAl HABILIDADES

4 3 b

I
A o o e WO . T N SN
.
S SRS V. N — et
: !
|
S LSS E— I . .8
. - i
S e S R PRGNS S -
| !
| |

CUADRO N° 5 ,
EVALUACION DE LA CALIFICACION

e ‘  PORCENTAJES OBTENIDOS
NOMBRE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS oo

| | POAl | HABILIDADES

11-12 6

PUNTAJE OBTENIDO POR CADA FACTOR

COMPORTAMIENTO LABORAL

. | % TOTAL
COMPORTAMIENTC LABORAL | |

|
EES IR ¥ _I
i
g

8 | 8 | 10

66




El puntaje total obtenido dara lugar a los siguientes resultados

CUADRO N° 6
ESTRATIFICACION DE RESULTADOS OBTENIDOS

[ PORCENTAJESOBTENIDOS |  CALIFICACION
| 100% Destacado

De90% a_ 99% B [ Excelente o

De75% a  83% Bueno _ il

De51% a  74% _Sdfc.*cnleoiie_gular
De 0% a 50% | En observacion o deficiente

COMITE DE EVALUACICN (Firma y Selio) COMITE DE EVALUACION (Firma y Sello)

COMITE DE EVALUACION (Firma y Selio)




FORMULARIO SAP 020 ,.
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPERNO

Director Ejecutivo
Comité de Evaluacion
Informe de Evaluacion de Desempefio.

”ﬁﬂﬁ?&ﬁ&s RESULTADOS OBTENIDOS | ACCIONES DE
" EXCELENTE | BUENO | SUFICIENTE  ENOBSERV. PERSONAL

De acuerdo a los resultados obtenidos en la ejecucion de la evaluacion del Desempefio elevo a su conocimiento y aprobacion el
presente Informe de Evaluacion.

FIRMA COMITE DE EVALUACION

APROBACION

Fecha de Aprobacion. ..........

DIRECTOR EJECUTIVD
(Firma y Sella)

| Adjuntar Evaluaciones fimadas. —
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MEMO (RESULTADO EVALUACION DE DESEMPENO) ABT-RRHH «Numerox/Anio

FORMULARIO SAP 021
MEMORANDUM

Santa Cruz, «Fecha» de

Sefior(a):
«Nombre_completo»

Presente.-

Senor(a):

Comunicamos a Ud. que habiende obtenido el resultado de .
(Accion de personal, de acuerdo a lo establecido en el Art. 26 de las NB.SAP.)

a partir de la fecha

en la Evaluacion de Desempefio sera

Sin otro particular, saludamos a Ud.

Atentamente

DIREGTOR EJECUTIVO
(FIRMA Y SELLO)

69




- 3 = -

ESCALA SALARIAL MATRICIAL

CATEGORIA NIVEL DE PUESTOS NIVEL
- CLASE SALARIAL

Superior ™ Director Ejecutivo
Ejecutivo i | Directores Generales

3* | Jefes Nacionales

4° Director Departamental |

5° Director Departamental ||

6° Director Departamental Il )
Operativo 7 Profesional |

g° Profesional Il

g° Prafesional Il

10° Profesional IV

11° Tecnico |

12° | Técnico ||

13" Técnico 1l

14° Asistente |

15° Asistente |

167 Asistente ||

N° DE
CASOS

HABER

| BASICO

COSTO
MENSUAL
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MEMORANDUM
MEMO DE PROMOCION HORIZONTAL ABT-RRHH «Numero»/Aho

Santa Cruz, «Fecha» de

Senor(a):
«Nombre completo»

Presente.-

Sefor(a):

celente en la Evaluacion de Desempeo a partir de la fecha Ud.

Comunico a usted que al haber obtenido un resultado ex
(Direccion), con el nivel salarial -—-—--- .

pasara a desempefiar funciones en el puesto de ——-———-, en la ...

Deseandole éxito en el desempeio de sus funciones, saludo a usted muy atentamente,

(FIRMA Y SELLO)
DIRECTOR EJECUTIVO

0000000000 CORCECOOORNOIOCOICSOOOOOOOCOOOOIPPCEOOOOSENOORROVPYS




MEMORANDUM

MEMO DE PROMOCION HORIZONTAL ABT-RRHH «Numeron»/Afo
Santa Cruz, «Fecha» de

Sefior(a):
«Nombre _completo»

Presente.-

Senor(a):

Comunico a usted que al haber obtenido un resultado excelente e Ia Evaluacion de Desempefio a partir de la fecha Ud.
pasara a desempenar funciones en el puesto de -————  SEDNBL el (Direccion), con el nivel salarial —-—----- ;

Deseandole éxito en el desempeno de sus funciones, saludo a usted muy atentamante,

(FIRMA Y SELLO)
DIRECTOR EJECUTIVO

?....l...................................
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MEMO DE ROTACION ABT- RRHH «Numero»/Ano

Avrtoridadc ..

a0

1}
4

MEMORANDUM

Santa Cruz, «Fecha» de

Senor(a):

«Nombre_completo»

Presente.-

Senor(a):

Interna aprobado por el Director Ejecutivo, a partir de la fecha pasara a

Dando cumplimiento al Programa de Rotacion
desempenar funciones en el puesto de.................--. dependiente de.............oei (Direccion), con el nivel
SAANEL e desde .eeeiinreeee 17 i P —— Il
Deseandole éxito en el desempeno de sus funciones saludo a usted muy atentamente, “
(FIRMA 'Y SELLO)
DIRECTOR EJECUTIVO




COMUNICACION INTERNA

A - DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE . JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO

REF. : SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

Distinguido (a)

Solicito a usted la transferencia del (l2)............cccoooeeinn
de , dependiente d8..........coiiiiini

(Direccion) en el puesto Ge............oci iy con el nivel salarial

(Direccion), 8 1a.....veeiiiinimeneesns

........ (Nombre del Servidor publico que ocupa el puesto)
, a partir de |

| Sin otro particular saludo a Ud. atentamente,

JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR PUBLICO

75
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MEMORANDUM

MEMO DE ROTACION ABT- RRHH «Numero»/Aio
Santa Cruz, «Fecha» de

Sefor(a):

«Nombre_completo»
I

Presente.-

Sefior(a):
tivo, a partir de la fecha pasara a

Dando cumplimiento al Programa de Rotacion Interna aprabado por el Director Ejecu
... (Direccién), con el nivel

desempenar funciones en el puesto de........cooeee dependiente de ...
alanial ... oeoeeeersereeriiininee 088UR i Bastay st :

Deseandole éxito en el desempeno de sus funciones, saludo a usted muy atentamente,

(FIRMA Y SELLO)
DIRECTOR EJECUTIVO
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MEMORANDUM

MEMO DE RETIRO ABT-RRHH «Numero»/Aio
Santa Cruz, «Fecha» de

Senor(a):
«Nombre completo»

Presente.-

Sefor(a):

Comunico a Usted que por efecto de (Causa), a partir de la fecha prescindimos de sus

SEenvicios.

Sin otro particular y agradeciendo Ia colaboracion prestada, salude a usted con las consideraciones del caso,

Atentamente,

DIRECTOR EJECUTIVO
(FIRMA Y SELLO)

79
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CIRCULAR

A : DIRECTORES GENERALES
I DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
RESPONSABLES DE UNIDADES OPERATIVAS DE BOSQUES Y TIERRA

DE : DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REF.- DETECCION NECESIDADES DE CAPACITACION

! Sefiores:
Il Con la finalidad de elaborar €l Programa de Capacitacion Anual, solicito a Uds hacer llegar a la Unidad de Recursos Humanos,
1 hasta el dia.....mes.... del presente, impostergablemente, el Formulario 022 que se adjunta, debidamente llenado, especificando:
‘l - Los temas de capacitacion requeridos para su personal tanto en forma general como especifica
(| - Justificacion del porqué de la capacitacion
- Resultados que se esperan con la capacitacion
'l - Observaciones y recomendaciones con respecto a la capacitacion a efectuar.
l Con este motivo aprovecho 12 oportunidad para saludarles muy alentamente

9 0. €060

SIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

80
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Svcoriciscly

T Ao e Tierra

DIRECCION:

FORMULARIO SAP 022 f
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

UNIDAD FUNCIONAL:

REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION INSTITUCIONAL:

: R NECESIDADES DE CAPACITACION
TEMAS DE CAPACITACION [ .
Ne NOMBRES Y PUESTOS | GENERAL | ESPECIFICA |  JUSTIFICACION RESULTADOS
| APELLIDOS ESPERADOS |

REQUERIMIENTO DE BECAS:
TEMAS O CURSOS ~ OFERTANTES ,
DE CAPACITACION PUESTOS LOCAL O ENEL DURACION COSTO

- NACIONAL EXTERIOR ESTIMADO
REQUERIMIENTO DE PASANTIAS:

RREAOTEMADE | TIEMPOESTIMADODE EJECUCION | PERFIL
TRABAJO INICIC FINALIZACION CANTIDAD PROFESIONAL O
TECNICO

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

—————

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

(Firma y Sello)

—————




)

ABT .

% Autorndadas
e

’ moascues, Tierra

A: DIRECTOR EJECUTIVO

FORMULARIO SAP 023 '
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

VIA: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Sefor Director

Elevo a su conocimiento los temas de capacitacion, priorizados en base a la

las dependencias de la ABT, los mismos que se detallan a conlinuacion:

dateccion de necesidades realizada para cada una de

CANTIDAD DE PERSONAL

[ " TEMAS DE CAPACITACION
. GENERAL B | ~ ESPECIFICA
INSTITUCIONAL o -
 BECAS o -
PASANTIAS REQUERIDAS:
DEPENDENCIA AREA O TEMA DE CANTIDAD | PERFIL PROFESIONAL O TECNICO
TRABAJO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

(Firmay Sello)

20.0.0 0.0 0.0.0.-0
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FORMULARIO SAP 025
ANEXOS SAP 025
PROCEDIMIENTO PARA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS.

PARA LA OTORGACION DE BECAS

1; La Direccion General de Administracion y Finanzas en coordinacion con los ejecutivos establecera las
politicas para la otorgacion de las Becas en funcién de la disponibilidad de recursos.

2. La Unidad de Recursos Humanos, definiran los procedimientos que incluiran la modalidad de asignacion de
las becas, establecera ademas la forma de solicitud, método de seleccion de postulantes, documentacion a
presentar, forma de aprobacion y otros aspectos requeridos para la otorgacion de las Becas.

3 El Jefe inmediato superior en base a las politicas emitidas para la ABT, incluira las becas requeridas por su
area de trabajo, llenando el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

4, La Unidad de Recursos Humanos, en base a la deteccién de necesidades de becas, realizara la busqueda
y consulta de ofertantes para determinar los costos de los cursos requeridos.

gestiones de financiamiento elaborara el

5 En base a las posibilidades presupuestarias de la ABT y las
Capacitacian, previo analisis y seleccion

Programa de Becas, que sera incluido al Programa Anual de
realizada en coardinacion con los Directores Generales.

6. Aprobado el Programa de Capacitacion y de acuerdo a cronograma realizarg los procedimientos

establecidos para la asignacion de las Becas.

PARA LA OTORGACION DE PASANTIAS

Il 1. Previo a la Detencion de Necesidades de Pasantias la Unidad de Recursos Humanos definira los
procedimientos para la modalidad, forma de solicitud, autorizacion, documentacion a presentar y otros

requisitos exigidos para la ejecucion de las pasantias.

ecidos en los Formularios de

Zi La Unidad de Recursos Humanos en base a los requerimientos establ
dientes con Universidades,

Detencion de Necesidades de Pasantias, establecera los contactos correspon
institutos y otros para conoger la oferta de pasantias.

En base a las Gestiones realizadas y en funcion a la oferta incluira los requerimientos en el Programa

Anual de Capacitacion.
Aprobado el Programa de Capitacion gestionara con [ Direccion General de Asuntos Juridicos la
elaboracion de los convenios respectivos con ias instituciones ofertantes.

De acuerdo al cronograma de ejecucion de las Pasantias la Unidad de Recursos Humanos realizara los
procedimientos definidos para la incorporacion de los postulantes.
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Bosnues Tierme

INSTRUCTIVO PARA EJECUTAR CAPACITACION

1. REQUISITOS DE EFECTIVIDAD. Sefalar las condiciones de €xito que permitan a gjecucion del programa.

X

Puntualidad con el horaro establecido
Celulares apagados
Dedicacion exclusiva en el horaria del taller o curso

No fumar

.
MY

oo

2. PARTICIPANTES. Identificar a los participantes Tramitar las declaratorias en comision, de ser necesario. La participacion
podra ser obligatoria o voluntaria.

3. INSTRUCTOR-FACILITADOR. Identificar y presentar al Instructor o Facilitador del evento.
4.  OBJETIVOS. Establecer con precision los objetivas que se pretenden alcanzar con cada evento de capacilacian.

5. TEMARIO. Establecer con precision el contenido y secuencia de los lemas a exponer, y que sea congruente con el tiempo y
los horarios de presentacion.

USO DE RECURSOS Y MATERIALES. Establecer Ios recursos tecnologicos que se ulilizaran y los materiales didacticos que
se distribuiran entre los participantes.

7. CRITERIOS DE EVALUACION. Establecer y hacer conocer los criterios de evaluacion que se aplicaran a los participantes.
Dependiendo de los resultados de |a evaluacion podran entregarse certificados de asistencia o de aprobacion.

Se evaluard ambién el desempafio del Instructor, la logistica del evento y el grado de satisfaccion de los participantes.

8. LUGAR, FECHA Y HORARIO. Definir el lugar del eventa de capacitacion, las fechas y hararios. En lo posible los horarios no
deberan afectar los horarics de trabajo

9. FACILIDADES FiSICAS. En este punto se debe determinar los lugares y ambientes donde se efectuara la Capacitacién y los
medios necesarios camo:

Retroproyector
B Pizara.
Acrilica.
Aire acondicionado
Amueblamiento respectivo

Santa Cruz, se=—---—--- 200-

000 000000000000 00000000000000000000000000

|
|




Autondad..

i et i

Nombre del Evento:

Horario: De horas,

b) EVALUACION :

| NOMBRES Y
APELLIDOS

Fecha de realizacion:

INFORME DE EVALUACION DE CAPACITACION

a) DATOS DEL EVENTO

A horas

Desde

Hasta

 DEPENDENCIA

METODOLOGIA DE
CALIFICACION

CUMPLIMIENTO DE LOS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
MB 'B | A \ D
) .

c) COMENTARIOS DEL EVENTO:

(FIRMA Y SELLO)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

|




.........................................m..
|

1
l

INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO

I 2 JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DE : SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO

REF.- : INFORME SOBRE LA CAPACITACION RECIBIDA
a) Evaluacion del Instructor:

1. ElInstructar demostré sus conacimientos y experiencia sobre el tema, en forma:
Muy buena ........ Buena........... Aceptable ............. Deficiente

2. El Instructor supo transmitir sus conocimientos profesionales y experiencia, en forma:
Muy buena ........ Buena ... . Aceptable ............ Deficiente

3. ElInstructor supo hacer uso de los recursos y matenal didactico, en forma:
Muybuena .. ... Buena ... . Aceptable .......... Deficiente

4.  El Instructor supo transmitir confianza para facilitar 12 participacion, en forma:
Muybuena .. ... Buena...... . Aceptable ... Deficiente

5. El Instructor cumplit los objetivos del programa y los horarias establecidos, en forma:

Muy buena .. ..... Buena........... Aceptable............. Deficiente
b) Cumplimiento de Objetivas:
a ¢ Se cumplio con los objelivos propuestas en el Programa?
Si No
b. La calificacion oblenida por mi persona fue: (Adjuntar calificacion)
Muy buena . ... Buena.......... Aceptable ........... Deficiente

Comentarios del participante acerca del Evento:
Ccl RRHH,

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO




INFORME DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION

Fecha: —-———
A DIRECTOR EJECUTIVO
DEL: JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR PUBLICO

Datos de |la Dependencia:

Direccion; 3
Unidad Funcional: o

Datos de identificacion del Funcionario:
NOMBIE ¥ APEIIAOS. .. .cvvvrvvvie e e ooy bbb s |
Puesto que ocupa... ...

1

Datos del Evento de Capacitacion:

NODIE BN BUBIIO: o v it S s S B ST € B R S e e S
B e AR B A IZHOIBE - ety s e e e R R s R b S e R A
Hararic e e e

EVALUACION:
1 El nivel de aplicacion efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas por el servidor pablico capacitado es:

Muy buena ......... Bueno.......... Aceptable ............. Deficiente

2, Los conocimientos y habilidades adquiridas causaron un cambio de comportamiento que favorece y facilita el logro de los
objetivos, en forma

Muy bueno ......... Bueno......... Aceptable ... Deficiente
3 El impacto en el desempefia laboral, después de aplicado &l programa de capacitacian es.
Muy bueno ... Bueno.......... Aceptable ............ Deficiente
4, Otros comentarios y recomendaciones del Jefe inmediato: "

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO
(FIRMA Y SELLO)

Cc. Unidad de Recursos Humanos
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La Unidad de Recursos Humanos creara un Sistema de Registro de Personal en forma computarizada. Para ello abrira
una Ficha de Personal en la cual de archivara la documentacion requerida desde el ingreso del servidor publico a la
institucion  asi como las acciones de Personal y otros documentos que conforman su historia funcionaria. Dichos
documentos seran ordenados e identificados de acuerdo a los datos de las Fichas de la siguiente manera:

PARTE 1.

Datos personales

PARTE 2.

Formacion y Educacion

FORMULARIO SAP 026
FICHA DE PERSONAL

Formulario de Curriculum Vitae.

Certificado de Nacimiento.

Fotocopia Legalizada del Carnet de |dentidad.
Certificado de Nacimiento de los Hijos,
Certificado de Matrimonio si correspande.
Datos de Afiliacion al Seguro Medico.
Declaracion Jurada de Bienes,

Certificacion de anos de servicio

@]
@]

PARTE 3.

Experiencia de Trabajo

PARTE 4.

Acciones de Personal

Titulos abtenidos a Nivel Profesional o Tecnico.
Certificados de Cursos realizades.

Certificadas que acrediten la experiencia de trabajo.

D 000 0

Memorandums emitidos. (transferencias, rotacion, interinatos, felicitaciones, permisos, altas, bajas y otros)

Fvaluaciones de Desempeio.

POAI del puesto

Solicitudes de Vacaciones.

Bajas Medicas,

Otras datos que conforman su historia funcionaria.

|




FORMULARIO SAP 027
ARCHIVOS FiSICO ACTIVO Y PASIVO

Para ordenar los Archivos Fisicos Activos y Pasivos, la Unidad de Recursos Humanos organizara los espacios fisicos
diferenciando los mismos, con las condiciones adecuadas de seguridad, con la documentacion debidamente ordenada y
clasificada que permita su rapida ubicacion. Esta informacion debera ademéas estar registrada en el sistema informatico
de Recursos Humanos, que deberé ser permanentemente actualizado.

ARCHIVO FISICO ACTIVO

- Fichas de Personal, conteniendo la informacion de cada uno de los servidores publicos que se encuentran en
ejercicio de su puesto y que se sefiala en el Farmulario SAP. 026, clasificadas en orden alfabético, bajo los
estandares del sistema de administracion de personal.

ARCHIVO FISICO PASIVO

- Fichas individuales de Personal correspondiente a los Servidores Publicos que ya no pertenecen a la
Institucion. conteniendo la informacion senalada en el Formulario SAP. 026, incorporando el Memorandum de

Retiro 0 Renuncia presentada




!
«

Ve
="

ABT'

funongad . )
[ ¥ EVIENLE e Il

& . A
Bimg ToeTe -

FORMULARIO SAP 028
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

La Unidad de Recursos Humanos de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra, generara
informacion durante el proceso de aplicacion de los Subsistemas del SAP, la misma que estara organizada en un
Archivo Fisico, conteniendo los documentos clasificados por subsistemas y archivados para facilitar su control y
mantenimiento.

- Documentos propios del sistema, tales coma:

e Formularios de Valoracion de Puestos.

o Planes Anuales de Personal o Planillas Presupuestarias.

Plan de Personal

Convocatorias

s Entrevistas

s Planillas de Sueldos

« Otros documentos generados o que constituyen herramientas de orden metodologico y procedimental.

PROCEDIMIENTO PARA PASAR DEL ARCHIVO FiSICO ACTIVO AL PASIVO

La Unidad de Recursos Humanos, al recibir la carta de renuncia aceptada o el memorandum de retiro firmado por el
Director Ejecutivo, instruira al Encargado del Archivo Fisico y al Encargada del Sistema la transferencia ¢ baja, segun
comesponda de la Ficha de Personal del Servidor Pablico del Archivo Activo al Pasivo.

P OOOECTONV00CP000000003CCOCPCOROIORIOIIYOGOINOSTYS
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FORMULARIO SAP 029
INVENTARIO DE PERSONAL

En base a la informacion registrada en el sistema informético y la que se encuentra en los archivos fisicos, la Unidad de
Recursos Humanos podra emitir reportes conteniendo los datos estadisticos del personal, segun requerimientos.

Como ejemplo, se presenta el siguiente formato

; i [ NIVELDE |  NIVEL ~ NOMBRE DEL ~ FORMACION [ EXPERIENCIA DE
| DEPENDENCIA | PUESTO CLASE | SALARIAL SERVIDOR | PROFESIONALO |  TRABAJO
| | | ~ pUBLICO i TECNICA |
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
(Firma y Sello)




