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FORM. SAP-01

FORMULARIO
VALORACION DE PUESTOS

Generalidades del Puesto de Trabajo

1. Ubicacioén.

Secretaria DepartamMeENntQl.. ...
DirecCion DepartamMENTAl. ... ...,
DIrECCION A SEIVICIO. ittt s
SUD GO BINACION ... e

‘ Criterios de Valoracién

1. Formacién Académica.

Factor Puntaje

Escolaridad — Primaria Concluida - Bachiller en Humanidades

Técnico Medio — Puede corresponder formacién en el puesto de trabajo. La
valoracidén combina permanencia en el cargo cuando la misma supone formacién
dentro del ejercicio del puesto.

Técnico Superior — El puesto requiere de formacién técnica superior en institutos
formales con acreditacién oficial.

Profesional -

Puntaje del Factor Formacién Académica
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2. Desarrollo Gerencial

Factor Puntaje
Decisiones de Alta Gerencia — Corresponde a los niveles ejecutivos y
mandos medios.
Decisiones Financieras — Es propia de los puestos que engloban las tareas
gue tienen gue ver con el manejo econdmico v financiero.
Decisiones Técnicas — Para personal técnico con formacién especializada
en el puesto y/o con formaciéon compatible.
Decisiones Administrativas — Se relaciona con las tareas que tienen que
ver con el cumplimiento de los Sistemas no financieros de la Ley 1178.
Decisiones Operativas — Tareas auxiliares y de apoyo que no requieran de
formacién especializada
Puntaje del Factor Desarrollo Gerencial
3. Cadlidad de Trabajo
Factor Puntaje
Decisiones de Alta Gerencia — Corresponde a los niveles ejecutivos y mandos
medios.
Decisiones Financieras — Es propia de los puestos que engloban las tareas que
fienen que ver con el manejo econdmico y financiero.
Decisiones Técnicas — Para personal técnico con formacion especializada en el
puesto y/o con formacién compatible
Decisiones Administrativas — Se relaciona con las tareas que tienen que ver
con el cumplimiento de los Sistemas no financieros de la Ley 1178.
Decisiones Operativas — Tareas auxiliares y de apoyo que no requieran de
formacién especializada
Puntaje del Factor Calidad de Trabajo
4. Record Institucional
Factor Puntaje

Profesional - si el desempefo del puesto requiere de experiencia profesional,
anos de servicios dentro de la especialidad requerida.

Administracién PUblica — Dentro de los requerimientos establecidos para
determinados puestos de frabgjo, existen algunos que necesariamente
requieren de experiencia profesional y/o técnica del ejercicio dentro de la
administracién publica.

Puntaje del Factor Record Institucional
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5. Responsabilidad

Factor Puntaje

Decisiones — Corresponde a los niveles ejecutivos y mandos intermedios.

Procesos — Tiene que ver con el cumplimiento de los procesos administrativos
y financieros de los sistemas de la Ley 1178 y ofras disposiciones
complementarias.

Procedimientos - idem

EqQuip0s— Grado de responsabilidad de maquinaria y equipos.

Puntaje del Factor Responsabilidad

6. Alcance del Control

Factor Puntaje

Sin grado de supervision — No tiene personal dependiente.

Con grado de supervisidn — Tiene personal dependiente entre hasta siete.

Con alto grado de Supervisidon — Superior a siete.

Puntaje del Factor Alcance de Confrol

7. Puntaje Final

Factor Puntaje

Formacion Académica.

Desarrollo Gerencial.
Calidad de Trabajo.

Récord Institucional

Responsabilidad

Alcance de Control

Puntaje Final

Los rangos o puntos aplicables a cada factor, asi como los mdximos y minimos requeridos
se establecen en el Resumen sobre la Valoracidn de Puestos.

Nombre - Cargo - Firma
Responsable de la Valoracion
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VALORACION DE PUESTOS

CRITERIOS DE Punto por GLOSARIO
VALORACION DEL PUESTO Variable INDICATIVO
1. Formacién Académica 50 Se op.llccro la Ygloromon
descendiente en funcidn a las
Escolaridad 10 exigencias del puesjro y los niveles
. . jerédrquicos determinados en la
Técnico Medio 10 .
. . estructura de los puestos. Deberdn
Licenciatura 10 - o
tener la mdaxima valoracion los
Post Grado 10 : .
. niveles correspondientes al cuadro
Diplomado 10 .
profesional.
2. Desarrollo Gerencial 50 Esta variable mide el grado de
participacion en la toma de
Decisiones de Alta Gerencia 10 decisiones.
Decisiones de Financieras 10 Su valoracién es también
Decisiones Técnicas 10 descendente vy fiene directa
Decisiones Administrativas 10 relacion con las categorias vy
Decisiones Operativas 10 clasificacién de niveles.
3. Cadlidad de Trabajo 40
Ejecutivo 10 Mide el grado de productividad
Técnico 10 individual del puesto.
Administrativo 10
Operativo 10
4. Record Insfitucional 20 Establece el grado de experiencia
Profesional 10 (ne;sgll:;] para cada uno de los
Administracién Publico 10 ’
5. Responsabilidad 40 Mide el grado de responsabilidad
gue exige el puesto para la toma
Decisiones 10 de decisiones sobre
Procesos 10 procedimientos administrativos,
Procedimientos 10 manejo de equipos, parque
Equipos 10 automotor, etc.
6. Alcance de Control 10 M|de el grado de supervision que
tiene el puesto sobre otros niveles.
7. Puntagje Total 210
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FORM. SAP-02
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
GESTION 201...
.- IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
DESCRIPCION GENERAL DE AREAS NOMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL
SECRETARIA DEPARTAMENTAL:
DIRECCION:
UNIDAD/AREA:
SUBGOBERNACION
DIRECCION:

UNIDAD/AREA:

SERVICIO DEPARTAMENTAL:
UNIDAD/AREA:
PROGRAMA/PROYECTO:
UNIDAD/AREA:

OTROS

UNIDAD/AREA:

Il.- DATOS DEL SERVIDOR/A PUBLICO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
OCUPANTE

CARGO DE ACUERDO A LA
ESCALA SALARIAL

NIVEL SALARIAL
HABER BASICO
NOMBRE DEL PUESTO

1l.- DEPENDENCIA Y/O SUPERVISION

1. Depende de (Nombre del Puesto del Inmediato Superior)

LINEAL
FUNCIONAL
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2. Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejercerd supervision directa.
(Si es que corresponde)

NOMBRE DEL PUESTO O PUESTOS CANTIDAD

TOTAL PUESTOS BAJO SU DEPENDENCIA

3. Relaciones.

3.1. Relaciones Intrainstitucionales 3.2. Relaciones Interinstitucionales

IV.- DESCRIPCION DEL OBJETIVO, FUNCIONES ESPECIFICAS Y NORMAS OPERATIVAS DEL
PUESTO (LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR O RECURSOS HUMANOS)

1. Objetivo del Puesto
(En esta parte se deberd especificar la razén de ser del puesto, lo que implica un
andlisis de las funciones encomendadas a cada puesto de tal forma que permita
identificar la contribucion de cada puesto a los objetivos del POA, ligdndolos al
cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la permanencia del puesto)

2. Funciones Especificas del Puesto

1)
2)
3)
4)
5)
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Funciones Rutinarias del Puesto

1)
2)
3)
4)
5)

4.

Senale los documentos normativos que le permiten cumpilir sus funciones
(Leyes, Decretos, Reglamentos, Resoluciones, Manuales)

V.- REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA LABORAL

1.

Formacién y/o Educacion.
(Definir el grado de formacién, a través del drea de formacién (Bachiller, Técnico
Medio, Técnico Superior, Egresado Universitario, Licenciatura, Diplomado, Maestria)

a. Formacién Esencial

b. Formacién Complementaria

Experiencia Laboral.

Definir el grado de experiencia laboral, a través del drea de experiencia (Superior,
Asesoramiento, Directivo, Mando Medio, Profesional, Técnico Administrativo, Auxiliar
de Servicios) y anos de experiencia.

a. Experiencia Laboral General

b. Experiencia Laboral Especifica

Cudadlidades Personales.
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores y principios, que permitan
un adecuado desempeno en los mismos.
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4. Ofros requisitos y/ o conocimientos

VI.- RESULTADOS DEL PUESTO DE ACUERDO A LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Resultados Especificos en Base a Funciones Especificas del Puesto

Describir con verbos de accidon en infinitivo (e]. hacer, realizar, continuar, etc.) lo que
el titular del puesto hace (funciones especificas del puesto en base a las actividades
y/o tareas a realizar y de acuerdo al POA de la gestién), cudndo lo hace (tiempo),
para qué lo hace (resultado final esperado) v cdmo se sabe si lo ha hecho
(verificadores/formas de medir los logros).

- TIEMPO
FUNCIONES ESPECIFICAS (Plazo del zﬁsfgr’-n:::?s%z VERIFICADORES
DEL PUESTO D/M/A al cantidad, calidad)
D/M/A) ’

1)

2)

Resultados Continuos en Base a Funciones Rutinarias del Puesto

Describir con verbos de accidon en infinitivo (e]. hacer, realizar, continuar, etc.) lo que
el titular del puesto hace (funciones rutinarias del puesto en base a las actividades
y/o tareas a realizar), para qué lo hace (resultado final esperado), y cédmo se sabe si
lo ha hecho (verificadores/formas de medir los logros).

RESULTADOS
FUNCIgg_EPSURE%?gAR’AS (En términos de cantidad, VERIFICADORES
calidad)

1)

2)
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VIl.- APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion de la presente Programacién Operativa Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las
partes con su contenido, asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucién de las funciones y
logro de los resultados establecidos en los tiempos programados. Es responsabilidad del Inmediato Superior y
del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal, mensual y trimestral de los resultados
alcanzados, asi como los desvios y demoras, para facilitar los ajustes que correspondan.

FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE EJECUCION

Sello y Firma Servidor PUblico Sello y Firma Jefe Inmediato Superior Sello y Firma Autoridad Superior en Grado
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] FORM. SAP-03
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL DE FUNCIONAMIENTO

REQUERIMIENTO DE PERSONAL DE FUNCIONAMIENTO

Fecha de Solicitud Dia ......... Mes ......... Afo..........
1. Tipo de Convocatoria (Modalidad de Reclutamiento) 2. Datos del Puesto Vacante
Marque con una X la opcién: Nombre del Puesto:........c.cccviiuiiiniiiniiininnnen.

NO THOME ettt
Area Organizacional:

Invitacion Directa

Firma del Inmediato Superior
del Puesto Acéfalo

-
Convocatoria PUblica Interna D
]

Convocatoria PUblica Externa

3. Solicitud de Interinato

Motivo de la Solicitud.

a) Retiro Voluntario e) Promocién
b) Retiro Forzoso (desvinculacion) f)  Beca
c) Jubilaciéon g) Ofros Especificar.........ccoeeveiininn.

d) Transferencia
Fecha de Incorporacién:

Firma Unidad Solicitante Firma Direccién Recursos Humanos

INFORME TECNICO DE AUTORIZACION

Informe Técnico (Primera Parte) Informe Técnico (Segunda Parte)

Confirmacién Disponibilidad Presupuestaria

s NS
Procede Si D No D

De conformidad a la informacioén verificada

se solicita:
Procedencia E Improcedencia D
a) Se ha confirmado la disponibilidad del Puesto
Fecha: Dia ...... Mes ...... Afo ......
b) El item corresponde al puesto vacante
Observaciones: Autorizacién para proseguir Proceso de

Reclutamiento.

Fecha: Dia ...... Mes ...... ARO ......

Firma Director de Recursos Humanos
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i FORM. SAP-04
CERTIFICACION N° 00/201...

A: SECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

VIA: DIRECTOR DE FINANZAS

DE: JEFE/A DE PRESUPUESTOS/TECNICO DE PRESUPUESTOS
REF.: “Certificacién Presupuestaria™

FECHA: Tarija, ... de ...... del 201...

Senor:

En respuesta a la circular inferna N° 00/201..., se certifica la existencia de la partida

presupuestaria 117 (Sueldos), con cargo a la DA: ... UE.... Categ. Progr............; actividad
de 1a " con un presupuesto vigente de Bs.........cooiiienininl.
para la gestion 201... se encuentra considerado el item N° ..................... que corresponde
al nivel salarial ...... de la escala salarial en actual vigencia para el puesto de
....................................... dependiente de la ................ceeeivevnenen.n...., COITespondiente
a un haber bdsico de Bs ......... con un presupuesto anual en la partida 117 (Sueldos) de
BS:- i, por consiguiente hago llegar a su autoridad el reporte del sistema SIGEP.

Es cuanto cerfifico, para los fines consiguientes.

TECNICO DE PRESUPUESTOS VeB®  JEFE DE PRESUPUESTOS

Cc.Arch.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CONVOCATARIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/00/201..
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

Lugar y Fecha: Tarija ... de .... del 201.....

ETAPAS DESCRIPCION DOCUMENTO A PRESENTAR FECHA RESPONSABLES
FORM. SAP- CRONOGRAMA DE .
0 S 05 ONO Dia ...... COMITE DE
1 ELABORACION DEL CRONOGRANA DE ACTIVIDADES |ACTIVIDADES EN BASE AL MODELO 00/00/201 SELECCION
REFERENCIAL
FORM. SAP-06 EN BASE AL MODELO
5 ELABORACION DEL FORMATO DE CONVOCATORIA REFERENCIAL ,ELABORACION DEL Dia ...... COMITE DE
PUBLICA EXTERNA FORMATO DE CONVOCATORIA PUBLICA 00/00/201... SELECCION
EXTERNA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA PUBLICA . "
s [ nonceonen o pomoncesconvoentors | o et
CONVOCATORIAS, PERIODICO DE CIRCULACION
Del dia ......
4 PRESENTACION DE POSTULANTES FORM. SAP-07 DE CURRICULUM VITAE POSTULANTES
00/00/201... al dia
FORM. SAP-08 ACTA DE ENTREGA DE
ACTA DE ENTREGA DE SOBRES DE POSTULACIONES Y |SOBRES DE POSTULACIONESY FORM. Dia COMITE DE
5 ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO  |SAP-09 (A-B) ACTA DE APERTURADE | ' ° """ "
00/00/201... SELECCION
DE POSTULACIONES POSTULACIONES Y LISTADO DE
POSTULACIONES
DETERMINACION DEL SISTEMA DE CALIFICACION COMITE DE
PARA CADA UNA DE LAS ETAPAS DE SELECCION DE FORM. SAP-10 SISTEMA DE SELECCION
6 PERSONAL. LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR |CALIFICACION PARA LA SELECCION DE ESTABLECIDO EN
NO TIENE PUNTAJE SOLO HABILITA AL POSTULANTE |PERSONAL y EVALUACION CURRICULAR LA
PARA PASAR A LAS SIGUIENTES ETAPAS CONVOCATORIA
FORM. SAP-11 EVALUACION Dia COMITE DE
7 EVALUACION CURRICULAR i R REARRARE ) e SELECCION -
CURRICULAR 00/00/201
Resultados
Dia COMITE DE
8 EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA EXAMEN ESCRITO | SELECCION -
00/00/201
Resultados
FORM. SAP-12 ENTREVISTA Dia ...... COMITE DE
9 EVALUACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES
ESTRUCTURADA 00/00/201 SELECCION
FORM. SAP-13 CUADRO DE Dia ...... COMITE DE
10 ELABORACION DEL CUADRO DE CALIFICACION FINAL £
CALIFICACION FINAL DE FINALISTAS 00/00/201 SELECCION
Dia COMITE DE
11 ELABORACION DE LA LISTA DE FINALISTAS FORM. SAP-14 LISTA DE FINALISTAS | " SELECCION -
00/00/201...
Resultados
MODELO REFERENCIAL FORM. SAP-15 Dia COMITE DE
12 ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS "
INFORME DE RESULTADOS 00/00/201... SELECCION
ELECCION DEL OCUPANTE DEL PUESTO EN BASE AL Dia ......
13 FORM. SAP-16 ACTA DE ELECCION GOBERNADOR
INFORME DE RESULTADOS 00/00/201
COMUNICACION ESCRITA DE LOS RESULTADOS DEL .
14 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION A LOS CARTAS DE AVISO INFORME DE Del dia ...... COMITE DE
CANDIDATOS DE LA LISTA DE FINALISTA INFORME _|RE>0 L TADOS 00/00/201... al dia |SELECCION
FORM. SAP-17
CONSTANCIA DE DECLARACION JURADA DE BIENES Y
PRESENTACION EN ORIGINAL DE LA DOCUMENTACION SOLICITADAEN LA |RENTAS,
CONVOCATORIA PUBLICA, ADEMAS DEL LLENADO DE LOS FORMULARIOS |FORM. SAP-18
DE CONSTANCIA DE DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS, DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD POR
) . . POSTULANTES
15 DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD POR RAZON DE RAZON DE PARENTESCO,
PARENTESCO, DECLARACION JURADA POR DOBLE PERCEPCION Y FORM. SAP-19 SELECCIONADOS
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PREVIOS A LA DESIGNACION DE DECLARACION JURADA POR DOBLE PERCEPCION Dia ......
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS . FORM. SAP-20 00/00/201...
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PREVIOS A LA
DESIGNACION DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
FORM. SAP-21
VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION ORIGINAL <
16 REVISION Y VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION ORIGINAL FORM. SAP-22 COMITE ,DE
ACTA DE REVISION DE LA DOCUMENTACION ORIGINAL SELECCION
NOMBRAMIENTO Y POSESION DEL SERVIDOR FORM. SAP-23 Dia ......
17 GOBERNADOR
PUBLICO MEMORANDO DE DESIGNACION 00/00/201...




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-05



A M Tt

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-05

MODELO REFERENCIAL DE CONVOCATORIA

GOBIERNOAU]'C')NOMO DEPARTAMENTAL DE TARUUA
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/00/201...
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

REFERENCIA: ...../01/201..

SEDE DE TRABAJO: Ciudad de Tarija.
VACANCIAS: 1
N° ITEMS:

REQUISITOS ESENCIALES
Formacién Académica

- Licenciatura en...cooveiiiiiii
Oftros Requisitos Esenciales

- Fotocopia de Cédula de Identidad.

- Fotocopia de la Libreta de Servicio Militar
(varones).

- Nacionalidad Boliviana.

- No estar sujeto a las incompatibilidades y
prohibiciones establecidas en la Constitucién
Politica del Estado y Ley N° 2027, de 27 de
octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico.

- Fotocopia del certificado en idioma originario

Experiencia Laboral General y Especifica

SR anos de experiencia profesional laboral
en Institucién Pdblica y/o Privada.

...... anos de experiencia profesional en el
drea de i en Institucién
PUblica y/o Privada.

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

- Conocimiento en el manejo de Microsoft
Office (no excluyente).

- Conocimiento enla Ley N° 1178

FUNCIONES DEL PUESTO

- En base al Manual Descriptivo de Puestos y/o

POAIS.

REFERENCIA:.../02/201..
PUESTO: ..ot

OBJETIVO DEL PUESTO:

SEDE DE TRABAJO: Ciudad de Tarija.
VACANCIAS: 2
N° ITEMS:

REQUISITOS ESENCIALES
Formacién Académica

- Técnico SUPErior N........cceiuiiiiiiiiiiieiien,
Otros Requisitos Esenciales

- Fotocopia de Cédula de Identidad.

- Fotocopia de la Libreta Servicio
(varones).

- Nacionalidad Boliviana.

- No estar sujeto a las incompatibilidades vy
prohibiciones establecidas en la Constitucién
Politica del Estado y Ley N° 2027, de 27 de
octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico.

- Fotocopia del certificado en idioma originario

Experiencia Laboral General y Especifica

- anos de experiencia laboral en Institucion
PUblica y/o Privada.

- anos de experiencia laboral en el drea de
............... en Institucién Publica y/o Privada.

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

- Conocimiento en el manejo de Microsoft Office
(no excluyente).

- Conocimiento de la Ley N° 1178.

FUNCIONES DEL PUESTO

- En base al Manual Descriptivo de Puestos y/o

POAIS.

Militar
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La Gobernacién del Departamento de Tarija, en el marco de la Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario PUblico, Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon
de Personal, Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Gobierno
Autébnomo Departamental de Tarija, convoca a los (as) profesionales y/o Técnicos interesados
(as) a presentar su postulacion para los siguientes puestos:

EVALUACION

Evaluacion Curricular (cumple- no cumple).

Evaluacion Técnica (examen escrito) sobre 70 puntos.

Evaluacion de Cualidades Personales (Entrevista) sobre 30 puntos.

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los postulantes que cumplan con los requisitos solicitados, deberdn remitir su carta de
postulacion acompanada de todos los documentos de respaldo exigidos en la presente
convocatoria debidamente foliado y en sobre cerrado, segin formato disponible en la
pdgina www.tarija.gob.bo — CONVOCATORIAS, a las oficinas de la Direccidén de Recursos
Humanos de Gobierno Autbnomo Departamental de Tarija, ubicada en la Ciudad de
Tarija, Calle .o Edificio ..coviiiii , Teléf.
..................... a partir del dia ......... 00/00/201... al ........./0.../201... hasta horas 00:00
a.m./p.m.; seialando en el rotulo la convocatoria y la referencia del puesto a la que
postula.

Se aclara que los postulantes al momento de la presentacién del sobre cerrado, deberdn
también presentar la carta de su postulacidon que serd recepcionada consignando la
fecha y hora de entrega.

Los resultados, ndmina de postulantes habilitados y la fecha de aplicacién de cada una
de las instancias del presente proceso de reclutamiento y seleccidon de personal serdn
publicados en la pdgina web del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
www.tarija.gob.bo — CONVOCATORIAS y Mesa de Partes del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija. Se insinda a los postulantes realizar el seguimiento del proceso de
convocatoria en todas sus etapas.

La experiencia laboral general y especifica deberd ser obligatoriamente acreditada
mediante certificados de trabajo y/o confratos de trabajo que indiquen fecha de inicio y
fecha de conclusion laboral.

El comité de seleccion verificard, si el caso lo amerita, toda la documentacién declarada
en la postulacion. La falta de documentacion de respaldo (fotocopias simples) inhabilitard
al postulante.

No se devolverd la documentaciéon presentada.
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La carta de postulacion y el rotulo del sobre deberd incluir los siguientes datos:

Senores:

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Convocatoria PUblica Externa: GOB/RR.HH./SAP/00/201..
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

Requerimiento de Personal

Referencia del puesto....../00/201...

Nombre del Puesto:

Tarija, ... de ...... de 201...
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INSTRUCCIONES DE PRESENTACION

Los postulantes a la Convocatoria Publica Externa GOB/RR.HH./SAP/00/201 ...
Primera/Segunda Convocatoria, deberdn proceder a la presentacion de la
documentacién de acuerdo al siguiente detalle:

La presentacion deberd ajustarse estrictamente al siguiente orden:
Documentacioén Tipo A.

Carta de postulacion segun el rotulo descrifo en la Convocatoria; deberd ser
presentado con el sobre de postulacion y recepcionado por la Direccidn de
Recursos Humanos (se aclara que la carta de postulacion no debe de estar dentro
del sobre).

Formulario SAP-06 (Curriculum Vitae), debidamente llenado y firmado.

Fotocopia de cédula de identidad.

Fotocopia del titulo que acredite la formacién académica de acuerdo a los
requisitos de la referencia del puesto.

Fotocopia de la libreta de servicio militar (varones).

Fotocopia del certificado en idioma originario.

Documentacion Tipo B.

Documentacién respaldatoria de la experiencia general de trabajo, debidamente
documentada de acuerdo a los requisitos de referencia del puesto.

Documentacién respaldatoria  de la  experiencia especifica de trabagjo,
debidamente documentada, de acuerdo a los requisitos de referencia del puesto.

Documentacioén Tipo C

Documentacién respaldatoria de los requisitos complementarios de acuerdo a los
requisitos de la referencia del puesto.

Recomendaciones Especiales

Ademds se hace conocer que de resultar finalista y/o ganador en el puesto que se
postule dentro de la presente Convocatoria, antes de la posesion, deberd acreditar a la
Institucidon los documentos originales de su postulacion, la respectiva Solvencia Fiscal y
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas emitida por la Contraloria General del Estado, asi
como el llenado v firma de los formularios de Declaracion Jurada de incompatibilidad por
razédn de parentesco, doble percepcién y formulario de cumplimiento de requisitos previos
a la designacidén de servidoras y servidores publicos.

Tarija, ... de ...... de 201...
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COMITE DE SELECCION

La seleccion de personal estard a cargo de un comité de seleccién, la misma que serd
responsable de la ejecucion del proceso de seleccion desde la elaboracién de la
Convocatoria Interna y/o Externa, hasta la culminacién del proceso. Sus tareas deberdn
comprender:

Analizar y verificar los datos proporcionados por los postulantes.

Efectuar la Evaluacién Curricular, Evaluacion de la Capacidad Técnica, Evaluacion
de las Cualidades Personales (entrevista).

Elaborar el Informe Final de Resultados.

Sugerir si corresponde modificacion de los requisitos minimos para una nueva
Convocatoria.

Acceder a fuentes de informacion fidedigna vy solicitar los documentos originales de
los postulantes seleccionados.

Anular la candidatura en caso de indicios de adulteracion o falsificacion de la
documentacién presentada.

Resolver recursos de impugnacion.

El comité de seleccidn en las convocatorias que realice el Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, serd conformado por:

Representante de la Mdxima Autoridad Ejecutiva.

Representante de la Direccién de Recursos Humanos y/o Areas de Recursos
Humanos en caso de las Unidades Desconcentradas, Sub Gobernaciones,
Servicios Departamentales y Programas.

Representante de la Unidad Solicitante.

La Mdxima Avutoridad del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, deberd
establecer en forma expresa el comité de seleccién para cada Convocatoria mediante
memordndum y/o invitacién segin corresponda.

Con cardcter excepcional el Gobierno Autébnomo Departamental de Tarija podrd
confratar una empresa especializada dentro de los procesos de Reclutamiento vy
Seleccion, la misma que deberd estar certificada y autorizada por las instancias
correspondientes.

En este caso el Gobernador nominard a tres funcionarios que conformardn el Comité de
Seleccidn, y actuardn como contraparte, avalando el proceso.
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FORMULARIO SAP-06
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FORM. SAP-06
CURRICULUM VITAE

I. DATOS GENERALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

; - F M
Dia Mes Ano
Nacionalidad Fecha de Nacimiento Sexo
Domicilio
Calle y Nomero Barrio Pais

Teléfono(s)
Celular
Correo Electrénico
Registro en el Colegio
correspondiente
Il. FORMACION ACADEMICA

Nivel Nombre del Titulo Ano

(E.S. TS, EG, L, . Institucion Ciudad Pais . 2
D, M.)* Obtenido Titulacion

*E = Escolar, S = Secundaria, TS = Técnico Superior, EG = Egresado, L = Licenciatura, D = Diplomado, M = Maestria.

lll. EXPERIENCIA DE TRABAJO GENERAL

Tiempo

Nombre de la Institucién Cargo (M, A)*

Desde - Hasta

*M = Meses, A= Anos
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IV. EXPERIENCIA DE TRABAJO ESPECIFICA

Nombre de la Institucion Cargo T'emp‘: Desde -Hasta
(M, A)
*M = Meses, A= Anos
V. OTROS ESTUDIOS Y CURSOS REALIZADOS
Estudios y/ o Cursos Institucién Civdad Pais Aho

* NOTA: La experiencia laboral general y especifica deberd ser obligatoriamente
acreditada mediante certificados de frabajo y/o contratos de trabajo que indiquen
fecha de inicio y fecha de conclusion laboral.

Toda Ila informacién declarada en el formulario debe contar con un respaldo
documentado, de no contar con el mismo la informacién declarada no serd tomada
en cuenta en la evaluacion curricular.

VI. DECLARACION JURADA Y AUTORIZACION DE VERIFICACION DE INFORMACION

Declaro que toda la informacién que complete en el presente formulario es verdadera
y gque estoy en condiciones de sustentarla con documentos originales en caso de ser
solicitado o elegido finalista. Asimismo, autorizo a la Comisién de Calificacion a verificar
si el caso lo amerita.

NOMBRE Y FIRMA POSTULANTE LUGAR Y FECHA
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FORMULARIO SAP-06/1
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FORM. SAP-06/1
ACTA DE ENTRE,GA DE SOBRES DE POSTULACIONES
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/00/201...
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

Siendo a horas 00:00 a.m./p.m. del dia ...... de ...... del 201..., en oficinas de la
........................ se procede a entregar (...) sobres de postulacién al comité de seleccién
de la Convocatoria Publica Externa GOB/RR.HH./SAP/00/201... (Primera/Segunda
Convocatoria) del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija.

En constancia firmamos la presente.

Encargado/a de recepcionar los sobres

Nombres, Apellidos Y FIrmMa: ..o e

Comité de Seleccidn

Nombres, Apellidos Y FIrmMa: ..o
Representante de la Mdxima Autoridad Ejecutiva

Nombres, APellidos Y FIrMQ: ..o e e s
Representante de la Direccidén de Recursos Humanos y/o Areas de Recursos Humanos

Nombres, APellidos Y FIrMQ: ..o e e s
Representante de la Unidad Solicitante
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FORMULARIO SAP-07
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FORM. SAP-07/A
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES
En fecha ... de ...... del ano 201... a horas 00:00 a.m./p.m. en Oficinas de la Direccidn de

RecuUrsos HUMAONOS Y/O oiiiiiiiiiiiiii e, del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, con la participaciéon de los miembros del Comité de Seleccién:

SI/Q e , Representante de la Mdxima Autoridad Ejecutiva

SE/Q , Representante de la Direcciéon de Recursos Humanos
y/o Area de Recursos Humanos.

SE/Q Representante de la Unidad Solicitante.

Se procedié a la apertura de los sobres de postulacidon, correspondiente a la
Convocatoria Publica Externa GOB/RR.HH./SAP/ 00/201... primera/segunda convocatoria,
para el siguiente puesto:

REFERENCIA: .../00/201...

PUESTO: ...........coeninnn.
VACANCIAS: (...)
N° ITEMS:
ADMC.. .o,
Habiéndose establecido como cierre de recepcién de las postulaciones el dia ......... de
......... del 201... a horas 00:00 a.m./p.m.
El acto se desarrollé por el tiempo de ...... Minutos verificGndose lo siguiente:
> . (coenen ) postulaciones, presentados en sobre cerrado, para la referencia

El detalle de andilisis y verificaciéon de documentacion primaria se resume en el anexo
adjunto.

Para los efectos consiguientes se procede a la firma de la presente acta.

Tarija ... de ...... del 201...

i REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE
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FORM. SAP-07/B
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/ 00/201...
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA
PUBLICACION N° ... Gaceta Oficial de Convocatorias

Fecha de Apertura de Sobres: ...... de ...... del 201...
PUESTO: .. e
LISTA DE POSTULACIONES
N° NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE N° DE REFERENCIA OBSERVACIONES
""""""""""" REPRESENTANTE ~ REPRESENTANTE ~ REPRESENTANTE

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS UNIDAD SOLICITANTE
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FORMULARIO SAP-08
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FORM. SAP-08

MODELO REFERENCIAL
SISTEMA DE CALIFICACION

El Comité de Seleccion ha definido el siguiente Sistema de Calificacion (factores a
considerar, puntajes minimos a ser alcanzados en cada una de las etapas de la
Seleccidén de Personal) para los siguientes puestos:

Nombre del Puesto: ...
Ref.: .../00/201...
Vacancias: ......

Nombre del Puesto: .......cooovvviiiiinni..
Ref.:.../00/201...
Vacancias: ......
Nombre del Puesto: ..........oviiiiinni.
Ref.:.../00/201...
Vacancias: ......

El sistema de calificacion se detalla a continuacion

I.  EVALUACION CURRICULAR

La etapa de Evaluaciéon Curricular (Requisitos esenciales, experiencia laboral
general y especifica, asi como requisitos complementarios) no tiene puntaje solo
habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa.

Il. EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

Se redlizard una evaluacién técnica mediante un examen escrito de
conocimientos inherentes al drea de su competencia, que tendrd un puntaje de
setenta (70) puntos sobre cien (100), debiendo obtener como minimo de
cuarenta y cinco (45) puntos para pasar a la siguiente etapa.

. EVALUACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES

La Evaluacion de las cualidades personales se realizard mediante una entrevista
con los postulantes y tendrd un puntaje de treinta (30) puntos sobre cien (100).
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CUADRO RESUMEN DE EVALUACION

DESCRIPCION

CALIFICACION

Evaluacion Curricular

No fiene Puntaje solo habilita al postulante
para pasar a la siguiente etapa

Evaluacién de la Capacidad Técnica

(Examen Escrito) 70 Puntos
Evaluacion de las Cualidades Personales
i 30 Puntos
(Entrevistal)
TOTAL 100 PUNTOS

Se fija la calificacién minima de setenta (70) puntos para ser considerado finalista.

Tarija ... de ...... del 201...

i REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

REPRESENTANTE
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE
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FORMULARIO SAP-09
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FORM. SAP-09
EVALUACION CURRICULAR
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/00/201....
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION

REFERENCIAL NUMERO: ....../00/201.....
PUESTO EVALUADO:  teeiiiiittee it e et et ee e eeeaeeeeeas
Fecha: ..... de ...... del 201......

Ne NOMBRES AP. PATERNO B REQUISITOS(LIenar de acuerdo a lo que establece la convocatoria) CUMPLE / NO CUMPLE OBS

MATERNO
RESIQUISITOS ESENCIALES ( DOCUMENTACION TIPO A)

Carta de postulacidon segin el rétulo descrito en la Convocatoria deberd ser]
presentado con el sobre de postulacidén y recepcionado por la Direccidon de
Recursos Humanos y/o area de Recursos Humanos (se aclara que la carta de
postulacidn no debe de estar dentro del sobre)

Formulario N° 006 (Curriculum vitae), debidamente llenado y firmado.
Fotocopia de carnet de identidad

Fotocopia del Titulo que acredite su formacion academica.........ccocvviiiieinen..

Fotocopia de la libreta Servicio Militar (varones)

Nacionalidad Boliviana

Fotocopia del certificado de idioma originario

EXPERIENCIA LABORAL ( DOCUMENTACION TIPO B)

.................. anos de experiencia profesional en Institucidén PUblica y/o privada

...... afios de experienciaenel Areade .........cooveviiieiiiiiieinnn ..
RESIQUISITOS COMPLEMENTARIOS( DOCUMENTACION TIPO C)
Conocimiento y manejo en computacidn(no excluyente)
Conocimiento de la Ley 1178(no excluyente)

El Sr(a)... .. Se habilita ( )/no se habilita( ) para la siguiente etapa.

ESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS REPRESENTANTE UNIDAD SOLICITANTE
Y/O AREAS DE RECURSOS HUMANOS
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FORMULARIO SAP-09/1
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FORM. SAP-09/1

{ EVALUACION DE LASCUALIDADESPERSONALES(ENTREVISTA) }

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/ 00/201...
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

[ REF: ...../00/201... ]

Lugary Fecha: Tarija ... de ..... del 201....
Nombre y Apellido: ........cocovvevererecicirenns

3 CALIFICACION SOBRE 100 PUNTOS
FACTORES TECNICOS ) Llene la casilla Malo Regular BUENO Muy Bueno
que corresponda con el valor asignado a cada columna
(De 30a59) | (De 60 - 74) | (De 75 - 89) (De 90 - 100)
1 Conocimiento del Entorno Institucional
2 Experiencia Publica
3 Experiencia entorno al puesto de trabajo
4 Dominio Técnico
5 Claridad Conceptual
6 Capacidad Analitica
7 Conocimiento sobre las funciones a realizar
8 Adaptabilidad al puesto
TOTALA 0,00 0,00 0,00 0,00 0
0
CALIFICACION SOBRE 100 PUNTOS
FACTORES PERSONALES Llene Ia casilla que Malo Regular BUENG Muy Bueno
corresponda con el valor asignado a cada columna
(De 30a59) | (De 60 - 74) (De 75 - 89) (De 90 - 100)
1 Habilidad de Comunicacién
2 Toma de decisiones y responsabilidad
3 Generacion de Ideas e iniciativa
4 Identificacion de las fortalezas y debilidades de |a persona
5 Valores y principios
6 Percepcion de la Realidad actual de nuestro pais
7 Desarrollo Laboral
8 Motivacién, Personalidad y Compatibilidad con el Cargo
9 Expectativa Salarial
10 Disponibilidad
TOTALB 0,00 0,00 0,00 0,0 0
0
CUADRO RESUMEN
EVALUACION DE ENTREVISTA
NOMINA DE POSTULANTES (Puntaje obtenido sobre 30
Nro Eval. Factores Eval. PUNTAJE TOTAL ALCANZADO SOBRE
A.Paterno | A.Materno | P.Nombre S. Nombre Técnicos( 15 Factores 30 PUNTOS
Puntos) Personales(
15 Puntos)
1 0 0 0
REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA REPRESENTANTE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Y/O AREA DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE UNIDAD SOLICITANTE
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FORMULARIO SAP-10
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i FORM. SAP-10
GQBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
NUMERO DE CONVOCATORIA: GOB/RR.HH./SAP/00/201...
Primera/Segunda Convocatoria
REFERENCIA: .../00/201...
PUESTO: ...t
VACANCIAS: (...)
CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE RESULTADOS
Fecha:...de.............. del 201...
PONDERACION PARCIAL CALIFICACION
FINAL
N NOMBRE Y APELLIDO DEL POSTULANTE EVALUACION EVALUACI(')N,DE LA EVALUACION DE LAS
CURRICULAR CAPACIDAD TECNICA CUALIDADES
(EXAMEN ESCRITO) PERSONALES
CUMPLE/NO CUMPLE ... Puntos ... Puntos ... Puntos
""""""""""" REPRESENTANTE ~ REPRESENTANTE ~ REPRESENTANTE

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD SOLICITANTE
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FORMULARIO SAP-11
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FORM. SAP-11
LISTA DE FINALISTAS
N° DE CONVOCATORIA. GOB/RR.HH./SAP/00/201...
Primera/Segunda Convocatoria
NOMBRE DEL PUESTO: ... e
REFERENCIA: .../00/201...
EVALUADOR (ES):
SE/Q Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva
ST Qe Representante de la Direccion de Recursos Humanos y/o
Areas de Recursos Humanos
SI/Q Representante de la Unidad Solicitante

FECHA: 00/00/201...
VACANCIAS: (...)

TECNICAS DE EVALUACION: De acuerdo al Sistema de Calificaciéon establecido en la
Convocatoria  Publica Externa  GOB/RR.HH./SAP/00/201... - Primera/Segunda
Convocatoria, se realizé la cdalificacion de la Evaluacion Curricular, Evaluaciéon de la
Capacidad Técnica (Examen Escrito) y Evaluacién de las Cualidades Personales
(Entrevista) y de acuerdo al siguiente cuadro se establece la lista de finalistas para el
PUESTO OB .ot

NOMBRE DE LOS POSTULANTES CALIFICACION FINAL

....... Puntos

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:, Se concluye que el/los postulantes Sr(es)
.................................................... alcanzaron y/o alcanzo la calificacién minima
requerida para ser considerado/a finalista de acuerdo al Sistema de Calificacion
establecido en la Convocatoria Publica Externa GOB/RR.HH./SAP/00/201... -
Primera/Segunda Convocatoria, para optar el puesto de ......oocvvviiiiiiiiiiiiiiinn,
recomendando continuar con el proceso de acuerdo a lo establecido en el
cronograma de actividades.

POR EL COMITE DE SELECCION:
Tarija ... de ...... del 201...

i REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE

Cc. Arch.




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-12



(R
A-TCRCRD
T P TEN

rheram e a e My Tunpe!
Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-12

INFORME DE RESULTADOS N° SAP/00/201...

A
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y/O AUTORIDAD DELEGADA
DE: COMITE DE SELECCION
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOSY/O AREA DE
RECURSOS HUMANOS
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
REF.: Informe de Resultados Convocatoria PUblica Externa
GOB/RR.HH./SAP/00/201... Primera/Segunda Convocatoria para el
(@107 S1] ol e =
FECHA: Tarija, ... de ...... 201...

I. ANTECEDENTES
Il. DESARROLLO
II.1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

[1.1.1. CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

II.1.2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, FORMATO DE CONVOCATORIA PUBLICA Y
PUBLICACION

[1.1.3. APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULANTES
I1.2. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

11.2.1. SISTEMA DE CALIFICACION UTILIZADO

11.2.2. DESARROLLO DE LA EVALUACION CURRICULAR

11.2.3. DESARROLLO DE LA EVALUACION CAPACIDAD TECNICA (EXAMEN)
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.2.4. DESARROLLO DE LA EVALUACION CAPACIDAD DE CUALIDADES PERSONALES
(ENTREVISTA)

[1.2.5. LISTA DE FINALISTAS

. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

i REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE

Cc. Arch.
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FORMULARIO SAP-13
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FORM. SAP-13

ACTA DE ELECCION
Fecha 00/00/201...

De conformidad con los resultfados de la  Convocatoria Publica
GOB/RR.HH./SAP/00/201... Primera/Segunda Convocatoria, para el/los puestos de
......................................................... de la Gobernacién del Departamento de
Tarija, proceso redlizado de conformidad a las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal y el Reglamento Especifico del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, habiéndose emitido Informe de Resultados, se procede a la
seleccion de los siguientes postulantes:

N° DE

REFERENCIA PUESTO

N° | NOMBRE Y APELLIDOS

Una vez cumplidos los requisitos de seleccion y aquellos complementarios exigidos
dentro de la Convocatoria para las personas seleccionadas, deberd requerir de la
Direccién de Recursos Humanos y/o Areas de Recursos Humanos, el documento de
asignacioén segun procedimientos internos establecidos.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA
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FORMULARIO SAP-13/1
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FORM. SAP-13/1
VERIFICACION DE DOCUMENTACION ORIGINAL

GOBERNAC,I(')N DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/00/201...
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

REF: .../00/201...
PUESTO: ..o
NOMBRE Y APELLIDOS: ... ..o,

Tarija, de ....cc.un.n.... de 201...
LA FOTOCOPIA
PRESENTADA
DOCUMENTACION VERIFICADA CONCUERDA OBSERVACION
CON EL

ORIGINAL SI/NO

. REPRESENTANTE REPRESENTANTE

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE

Cc. Arch.
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FORMULARIO SAP-13/2
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FORM. SAP-13/2

ACTA DE REVISION DE DOCUMENTACION ORIGINAL
EN LA CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA GOB/RR.HH./SAP/00/201...
PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA

REF: .../00/201...

PUEST O . ittt e e
En la ciudad de Tarija, el dia ...... 00 de ......... del 201... a horas 00:00 a.m./p.m. con
presencia de los miembros del Comité de Seleccidon y el postulante seleccionado Sr.:

.................................... con Cl. N° .................., se procedid a la revisibn de
documentacién original presentada por dicho postulante, habiéndose constatado la
correspondencia de la misma con las copias presentadas en la Convocatoria PUblica
Externa GOB/RR.HH./SAP/00/201... Primera/Segunda Convocatoria para optfar el
PUESTO dE i dependiente de la
....................................... del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, con lo
gue terminé el acto firmando en constancia.

i REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE

Cc. Arch.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-13/3
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-13/3

MEMORANDUM

N°. GOB/D/SAP/00/201...

o MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA

Al

OBJETO: DESIGNACION

LUGAR Y FECHA: Tarija, de ......... del 201...

Senor(a):

De conformidad a las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobado por Decreto Supremo 26115, Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija y como
resultado del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal mediante
Convocatoria Publica Externa GOB/RR.HH/SAP/00/201... Primera/Segunda
Convocatoria, a partir de la fecha se le DESIGNA en el puesto de
............................................................... , asignado a la .
dependiente de la .........cooiiiiiiin, del Gobierno Autébnomo Departamental de
Tarija con el ftem N° ADMC ............ qgue corresponde al nivel ......... de la escala
salarial en actual vigencia, con todas las atribuciones y responsabilidades que amerita
el puesto.

Asimismo comunico a usted, que deberd darse cumplimiento al proceso de induccidén
o integracién y evaluacién de confirmacién de acuerdo a lo estipulado en el Art. 19 y
20 del Decreto Supremo 26115 (Normas Bdsicas del SAP) respectivamente.

Sus responsabilidades y funciones deberdn ser cumplidas en el marco de la Ley 1178
(Ley SAFCO) y demds disposiciones legales en vigencia.

Al desearle éxito en sus funciones, me es grato saludar a usted con las consideraciones
mdas distinguidas.

Atentamente,
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA
XX/xxx
Cc. Archivo

File Personal
Secretaria/Direccién / Servicio/ Sub Gobernacién/Unidad.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-13/4
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-13/4

ACTA DE POSESION
PUESTOS CONVOCADOS EN LA CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
GOB/RR.HH./SAP/00/201... PRIMERA/SEGUNDA CONVOCATORIA
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA

A horas 00:00 a.m./p.m. del dia ......... 00 de ...... del ano 201..., en ambientes del
.......................................... del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, se
procedié al solemne acto de posesidon de las personas que fueron seleccionadas en la
Convocatoria  Publica Externa  GOB/RR.HH./SAP/00/201... Primera/ Segunda
Convocatoria en los puestos de acuerdo al siguiente detalle:

REF.: .../00/201...
Puesto: ............

N° NOMBRE Y APELLIDOS N° MEMORANDUM N° ITEM

REF.: .../00/201...
Puesto: ............

N° NOMBRE Y APELLIDOS N° MEMORANDUM N° ITEM

En dicho acto de posesion se tomd el juramento de rigor, luego de escuchar algunas
palabras de circunstancia para expresar el compromiso de los funcionarios
posesionados, ddndose por concluido el presente acto.

Firmado la autoridad presente:

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA/
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

C.c. Arch.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-13/5



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-13/5

ACTA DE INDUCCION

Ahoras ............... del dia ......... del mes de ............ del ano201..., en las oficinas de
o TR , se redlizd la reunidn de induccidon entre mi persona
.............................. (Secretario, Director, Jefe de Unidad, etc.) como Jefe Inmediato
Superior y el Sr. i, que ejerce el puesto de ...cocoiiiiiiiiiiiiiiiiin, a
través de Memordndum .................. de fecha ......... , a quien se le proporciond

informacion relativa sobre los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro del
puesto de trabajo que ejerce asi como la orientacién respectiva en el trabajo a fin de
lograr una adecuacién persona — puesto, haciendo constar que se hace entrega al
funcionario inducido de la Programacién Operativa Anual Individual (POAI) respectiva,
en cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
del Gobierno Autbnomo Departamental de Tarija.

Jefe Inmediato Superior Servidor PUblico Inducido



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-14



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

EVALUACION DE CONFIRMACION

1. IDENTIFICACION DEL OCUPANTE DEL PUESTO

FORM. SAP-14

FECHA

NOMBRE Y APELLIDOS
FUNCIONARIO DE LA
GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE
TARUA.

NOMBRE DEL PUESTO

2. INSTRUCCIONES:

En el siguiente cuadro marque con una “X", lo que corresponda considerando el
desempeno del funcionario en el Gobierno Autdnomo Departamental de Tarija. El
periodo de evaluaciéon corresponde los servidores pUblicos de reciente incorporacion y
que estén comprendidos dentro del lapso de prueba.

3. FACTORES Y CALIFICACION

FACTORES

EVALUACION

BUENO

ACEPTABLE

INSUFICIENTE

1. CANTIDAD DE TRABAJO REALIZADO

2. CALIDAD DE TRABAJO.

3. RELACIONAMIENTO CON LOS
COMPANEROS DE TRABAJO

4. RELACIONAMIENTO CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

5. RELACIONAMIENTO CON LOS
SUBORDINADOS

6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO

7. CONOCIMIENTOS TEORICOS (Jefes,
profesionales y técnicos)

8. CONOCIMIENTOS PRACTICOS

9. CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO

10. DISPOSICION PARA COLABORAR

11. ADAPTACION AL PUESTO

12. CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS
Y DISCIPLINARIAS




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

En conclusion, el Servidor PUblico de la Gobernaciéon, Evaluado sometido al periodo de
prueba, ha demostrado un RENDIMIENTO:

Bueno ( ) Aceptable ( ) Insuficiente ( )

Nombre y Firma Servidor PUblico Nombre y Firma Evaluador



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-15
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-15
INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
N° SAP/00/201...

A: TIPSO

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Y/O AUTORIDAD DELEGADA
DE:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Y/O RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
REF.: Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion para el

PUESTO A it
FECHA: Tarija, ... de ...... 201...
Senor(a):

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, se ha procedido a efectuar la Evaluacién de Confirmacioén
al personal comprendido en el periodo de prueba, cuyos resultados se presentan a
continuacion:

NOMBRE Y APELLIDOS PUESTO CALIFICACION RECOMENDACION

Por los resultados expuestos, recomendamos autorizar la ejecucidn de las
recomendaciones propuestas en el presente informe.

Es cuanto elevamos a su autoridad para los fines consiguientes.

Nombre y Firma Inmediato Superior Nombre y Firma Director de Recursos Humanos




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-16
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-16

MEMORANDUM

N° ORDEN. GOB/RT/DV/SAP/00/201...

" MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA

A

OBJETO: RATIFICACION/DESVINCULACION

LUGAR Y FECHA: Tarija, ...de ......... del 201...

Senor(a):

En aplicacion del Arficulo 20 del D.S. N° 26115, Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal y del Arficulo 16 del Reglamento Especifico de
Administracién de Personal del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, se ha
redlizado la Evaluacién de Confirmacién, cuyo resultado ha determinado la
RATIFICACION/DESVINCULACION de su persona en el puesto de
.................................... asignado O ...oecvvvvveviiiiiiiieieeeeeeeene.e.... dependiente de o
............................................. del Gobierno Autbnomo Departamental de Tarija, con
todas las atribuciones y responsabilidades que amerita el puesto.

Sin ofro particular, saludo a usted atentamente,

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA

XX/xxx

Cc. Archivo

File Personal

Secretaria/Direccién / Servicio/ Sub Gobernacién/Unidad.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016
INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS AL FORMULARIO SAP-16
La Direccién de Recursos Humanos y/o Areas de Recursos Humanos, se constituye en el
responsable del manejo del archivo administrativo de la documentacion.
Por lo que en la emisién del Memorandum debe observarse con claridad:
NUmero de Orden, que debe corresponder a un registro sistemdatico numerado por
gestion y de uso exclusivo para el archivo de la documentaciéon de los

Memorandums del FORM. SAP-16

La distribuciéon de las copias deben considerar el archivo en el file del personal
correspondiente.

Debe remitirse copia del memorando al drea de dependencia del funcionario
evaluado.

Debe asegurarse que el archivo administrativo de personal considere una copia
con la recepcion de las dreas organizacionales involucradas en el proceso.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-17
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-17

MODELO REFERENCIAL
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GESTION 201...
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA

1. Intfroduccidn

Il. Marco Legal

lll. Objetivos de la Evaluacion del Desempeno

Objetivo Institucional
Objetivos Inherentes a cada Servidor/a Publico

IV. Ambito de Aplicacién

V. Metodologia de Calificacién

Los factores y ponderaciones son los siguientes:

Ponderacidn sobre

FACTORES DE EVALUACION 100%

Cumplimiento de Resultados: Comparacion del Programa
Operativo Anual Individual (POAI) gestion 201_ con el formulario 70%
018, Informe de Actividades.

Resultado obtenido de la aplicaciéon del formulario 019 de 30%
evaluacién del desempeino segun el nivel correspondiente. °

La calificaciéon final (ponderaciéon sobre 100%) serd la suma de la calificacién obtenida
de la comparacion POAI-Informe de actividades y de la calificacion obtenida en el
formulario de evaluacién correspondiente.

VI. Instrumentos

Se tilizardn los formularios consignados en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal

VIl. Evaluadores y Comité de Evaluacién del Desempenio

VIIl. Cronograma




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

CONSIDERACIONES GENERALES
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Unidad responsable: La Direccion de Recursos Humanos, programard la
evaluacién del desempeno de personal del Gobierno Autbnomo Departamental
de Tarija.

2. Alcance: El proceso de evaluaciéon del desempeno comprende a todos los
servidores publicos de la gobernacién, clasificados en los niveles sujetos a la
Carrera Administrativa identificados en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal. No comprende a los servidores del Gobierno
Auténomo Departamental de Tarija que se encuentren en el periodo de prueba
establecido por Ley.

3. Periodicidad de la evaluacién del desempefio: El proceso de evaluacion del
desempeno se ejecutard una vez al ano.

4. Ejecucion de la evaluacion del desempefio: El proceso de ejecucion estard a
cargo del Jefe Inmediato del Servidor PUblico.

5. Se aplicardn los formularios establecidos en el presente reglamento.
6. La metodologia de calificacion comprenderd:

70% de la cdlificacion evaluard el cumplimiento del Programa Operativo
Anual Individual.

30% de la cadlificacion estard determinado por el resultado obtenido de la
aplicaciéon del formulario segun el nivel correspondiente.

La calificacion final serd la suma de la calificacién obtenida de la
comparacién POAI - Informe escrito y, de la calificacién obtenida en el
formulario de evaluacién correspondiente.

7. Conformaciéon del Comité de Evaluacién del Desempeno.

Presidente Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
Secretario Director de Recursos Humanos.
Vocal Jefe inmediato superior del Servidor PUblico a ser evaluado.

El Comité de Evaluaciéon del Desempeno resolverd los recursos de Revocatoria cuando
éstos se interpongan por los servidores publicos del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija que consideren que sus calificaciones son injustas.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-17/1



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-17/1

CRONOGRAMA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO GESTION ..........

MES/ANO
Ne NOMBRE DE LA TAREA DURACION | COMIENZO FIN MiM[{J|v|iL|m[m|J[v]L[M[mM|J|V|L[M|M|[J]|V
4| 5/ 6| 7| 10| 11| 12| 13| 14| 17| 18| 19| 20| 21| 24| 25| 26| 27| 28

..dias  |D/M/A D/M/A




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-17/2
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-17/2

MEMORANDUM

N° GOB/RR.HH/D.C.E./00/20...

D
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA

A e
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O DE LA AUTORIDAD DELEGADA

OBJETO: DESIGNACION COMO PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

LUGAR Y FECHA: Tarija, ... de ......... del 201...

Senor(a):

De conformidad a lo establecido en el Programa de Evaluaciéon del Desempeio de la
Gestidn 201... aprobado por Resolucidn Administrativa N° ............ de ............ de
201..., y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se
designa a su persona como PRESIDENTE del Comité de Evaluacion del Desempeno de
Administracién Central / Sub Gobernacion / Unidad Desconcentrada / Programa /
Proyecto, debiendo cumplir con el cronograma de Evaluacion del Desempeno
Gestion 201... aprobado para el efecto.

La Evaluacidn del Desempefio Gestidon 201... deberd realizarse de acuerdo al
Programa de Evaluacion del Desempeno aprobado por Resolucion Administrativa N°
...... de ...... de 201..., Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija y las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobado por Decreto Supremo 26115.

Al desearle éxito en sus funciones, me es grato saludar a usted con las consideraciones
mdas distinguidas.

Atentamente

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA

C.c

Archivo Carpeta Evaluacion

File Personal RR.HH.

Secretaria/Direccién/Servicio/Sub Gobernacién/Unidad



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-17/3
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-17/3

MEMORANDUM

N° GOB/RR.HH/D.C.E./00/201...

DE: e

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Y/O AUTORIDAD DELEGADA
A e

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Y/O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: DESIGNACI,éN COMO SECRETARIO

DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LUGAR Y FECHA: Tarija, ... de ......... de 201...
Senor(a):

De conformidad a lo establecido en el Programa de Evaluacién del Dese mpeno de la
Gestidn 201... aprobado por Resolucidn Administrativa N° ............ de ............ de
201..., y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se
designa a su persona como SECRETARIO del Comité de Evaluacion del Desempeno de
Administracién Central / Sub Gobernacion / Unidad Desconcentrada / Programa /
Proyecto, debiendo cumplir con el cronograma de Evaluacién del Desempeno
Gestion 201... aprobado para el efecto.

La Evaluacién del Desempeno Gestidon 201... deberd readlizarse de acuerdo al
Programa de Evaluacion del Desempeno aprobado por Resolucion Administrativa N°
...... de ...... de 201..., Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija y las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobado por Decreto Supremo 26115.

Al desearle éxito en sus funciones, me es grato saludar a usted con las consideraciones
mdas distinguidas.

Atentamente

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA

C.c

Archivo Carpeta Evaluacion

File Personal RR.HH.

Secretaria/Direccién/Servicio/Sub Gobernacién/Unidad



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-17/4
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM. SAP-17/4

MEMORANDUM

N° GOB/RR.HH/D.C.E./00/201...

DE: e
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA
A e
JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL
SERVIDOR/A PUBLICO A SER EVALUADO
OBJETO: DESIGNACI,éN COMO VOCAL (EVALUADOR)
DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LUGAR Y FECHA: Tarija, ... de ......... de 201...
Senor(a):

De conformidad a lo establecido en el Programa de Evaluaciéon del Desempeio de la
Gestidon 201..., aprobado por Resolucidn Administrativa N° ............... de ............ del
201..., y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se
designa a su persona como VOCAL (EVALUADOR) del Comité de Evaluaciéon del
Desempeno del personal bajo su dependencia directa.

La Evaluaciéon del Desempeno Gestion 201... deberd readlizarse de acuerdo al
Programa y Cronograma de Evaluacion del Desempeno v siguiendo lo establecido en
la Circular N° GOB/C/0.../201... emitida por la Direccién de Recursos Humanos.

Al desearle éxito en sus funciones, me es grato saludar a usted con las consideraciones
mds distinguidas.

Atentamente

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA

C.c

Archivo Carpeta Evaluacion

File Personal RR.HH.

Secretaria/Direccién/Servicio/Sub Gobernacién/Unidad



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-17/5



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016
FORM. SAP-17/5

ACTA DE CONFOBMACI(’)N DEL COMITE
DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En la ciudad de Tarija, en dependencias de la Direccién de Recursos Humanos del
Gobierno Autbnomo Departamental de Tarija y siendo las 00:00 de la .............. . del
dia ......... de ............ de 201... anos; se procede a conformar el COMITE DE

EVALUACION DEL DESEMPENO para el proceso de evaluacién Gestidon 201...,
correspondiente a la Secretaria/DirecCidn/UNidad.........c.oviviiiiiiiiiiiieeeeeeeeea
El mismo que estd conformado de la siguiente manera:

1. Presidente (Representante de la Mdxima Autoridad Ejecutiva)

2. Secretario (Representante de la Direccién de Recursos Humanos)

3. Vocal (Jefe inmediato superior del servidor/a publico a ser evaluado)

Para constancia se firma al pie de la presente acta.

Presidente Secretario Vocal
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-17/6



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016
FORM. SAP-17/6
MODELO REFERENCIAL
SOLICITUD DE INFORME DE ACTIVIDADES

Tarija, ... de ...... del 201...

Servidor/a PUblico a ser evaluado
Présente.-

Ref.:  Solicitud de Presentacion de Informe de Actividades

Mediante la presente, tengo a bien indicar que, en atencién a Circular N°
GOB/C/0.../201... concerniente al cumplimiento de la Resolucion Administrativa N°
...... /201... sobre la Evaluacién del Desempeno emitida por la Direccién de Recursos
Humanos, y Memordndum N° GOB/RR.HH/D.C.E./00/201..., referente a la designacion
de mi persona como vocal (evaluador) del personal de la Secretaria/Direccion/Unidad

Solicito la presentacién de Informe de Actividades teniendo en cuenta lo planificado
en el POAI 201... del puesto en que desempena sus funciones, en el plazo de tres dias
hdbiles.

Sin otfro particular, saludo a usted con las consideraciones mds distinguidas.

INMEDIATO SUPERIOR
VOCAL (EVALUADOR)

Cc. Arch



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-18



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

INFORME DE ACTIVIDADES

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

FORM. SAP-18

a) Enuncie cada una de las funciones citadas en el POAI.

b) Enuncie los resultados que pueden ser documentos concluidos o tareas operativas cumplidas; en términos de cantidad y calidad.
c) Enuncie aquellos recursos empleados, los que pueden ser materiales, vidticos, etc.

N° Funciones Resultado Recursos
(a) (b) (c)
1.
2.
3.
4.
5.
Fecha

PPN Firma vy sello del Servidor PUblico



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-18/1



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016
FORM. SAP-18/1

FORMULARIO DE EJECUCION DEL POAI

a) Enuncie el numero de funcion de acuerdo al Informe de Actividades.

b) Indicar el puntaje de 0 a 100 que mejor exprese el cumplimiento de la funcién
indicada, considerando: la cantidad, calidad, oportunidad y eficiencia en el uso
de recursos.

N° de Funcién Puntaje de Cumplimiento

(a) (b)

1

2.
3.
4

5

PUNTAJE TOTAL :
(Sumar todas los puntajes indicados y dividir por la
cantidad de funciones)

Mediante regla de tres, determinar el total

sobre el 70%. TOTAL %

Firma vy sello del Vocal Evaluador
(Inmediato Superior del Servidor/a Evaluado)




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-19
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Formulario SAP-19 (A) Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Nivel Salarial 7

Gestion:

Identificacion del Area Operativa:

I. DATOS DEL SERVIDOR/A PUBLICO:

1.1 NOMBIES Y APEIIAOS: .. .eeieee e 1.2.Cliin

Il. FACTORES DE EVALUACION

INSTRUCCIONES
Coloque en la columna el puntaje que mejor exprese en su opinién el desempeiio del servidor/a pUblico en
el periodo de referencia.

1. Capacidad Técnica:
Se refiere a las capacidades que tiene el servidor/a publico para desempefar de forma exitosa los
procesos y tareas del puesto.

Puntaje
0- |50- |75- | 90- | pondera
49 |74 |89 |100 do
[ =
0
3]
i g o " (Por
FACTORES CRITERIOS DE VALORACION ¢ | E £ | favorno
8| 2| o| 2| jenan
o | X S 9
c | 5 > x
w [72) [--] w

Conoce los temas relativos al ejercicio de
su cargo, los procedimientos del frabajo
y las funciones del personal vinculado a
1.1. Conocimiento del puesto | su puesto.

Produce determinada canfidad de
frabajo relacionada con los estdndares
de produccidon o con las expectativas
1.2. Productividad que tienen de él sus superiores.

Toma decisiones menores con prontitfud y
l6gica y actia en consecuencia,
cuando no es posible consultar con
1.3. Criterio operativo personal superior.

Coopera efectivamente con el grupo de
frabajo a su cargo, aportando ideas

1.4. Capacidad de trabajo en | para llegar a un consenso. Es tolerante
equipo con las personas que piensan diferente.

4. Capacidad de Desempeiio Institucional:
Se refiere a la conducta o comportamiento que tiene el servidor/a publico hacia el logro de las metas y
objetivos de la Institucion.

Presenta orden, prolijidad y precisién en
los productos y resultados de su trabajo,
1.1. Calidad del trabajo en funcidn de las exigencias de su cargo.

Cumple las tareas y entrega resultados
de su trabajo en el plazo y condiciones
1.2. Oportunidad que se le han fijado para el efecto.

Cumple con los deberes inherentes a su
puesto y fareas que se le han
encomendado, sin necesidad de
1.3. Autonomia supervisidon permanente.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

Dispone de los materiales, insumos,
servicios y generacion de gastos a su
cargo, basado en el principio de
1.4. Economia "economia de los recursos".

Se mantiene actualizado en los temas
relativos al ejercicio de su cargo y a otros
que amplian su competencia técnica en
1.5. Actudlizacién el puesto.

Se adapta y mantiene confrol ante
situaciones nuevas y ambiguas, bajo
presion o cambio en planes de trabajo e
instrucciones. Escucha y evalUa antes de
reaccionar o enfrentar  situaciones
1.6. Resolucién de conflictos conflictivas.

2. Competencias de Desempefno Personal:
Se refiere a la capacidad que tiene el funcionario de adaptacion y manejo adecuado de las relaciones
interpersonales y mantenimiento de un éptimo clima laboral.

Demuestra interés por brindar a sus
superiores y personal en general su
cooperacién en la ejecucion de tareas

2.1. Vocacion de servicio puntuales

Expresa disposicion e interés para resolver
problemas y necesidades de la
Gobernacion, mas alld de los deberes y
obligaciones normales asignadas a su
2.2. Compromiso institucional cargo.

Establece y mantiene relaciones de
2.3 Calidad de las relaciones | frabajo arménicas con sus superiores,
humanas colegas y personal subordinado.

Establece y  mantiene  relaciones
2.4. Calidad de las relaciones armoénicas  con  personal de otras
con terceros instituciones y publico en general.

Cumple las normas, disposiciones vy
2.5. Disciplina reglamento que regulan el frabajo.

Utiliza la comunicacién estrictamente
necesaria para el desarrollo normal del
frabajo y para mantener en reserva la
informacién sobre asuntos
2.6. Discrecién confidenciales.

Se preocupa por su cuidado personal en
funciéon de la imagen institucional que

2.7. Imagen representa.

Puntaje:
(Sumar todas los puntajes indicados y dividir por la cantidad de
factores)

Puntaje Total: A
(Mediante regla de tres, determinar el total sobre el 30%)
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Ill. PREGUNTAS ABIERTAS:

1.5Qué instrumentos  de

. L POA...........
planificacion, control Y | POAI
seguimiento de las
9 . P INFORME DE ACTIVIDADES........
operaciones utiliza el
OTRO ittt
evaluado?

2.5Cudl  es la principal
fortaleza del evaluado?

3.2Cudl  es la principal
debilidad del evaluado?

4.5Qué tipo de capacitacién
requiere el evaluado?

5.Comentario y
recomendacién del
evaluador

IV.NOMBRES Y FIRMAS DE CONFORMIDAD:

Nombre y firma del Evaluador Nombre y firma del Evaluado

IMPORTANTE: El presente Formulario de Evaluacién Interna debe ser llenado por el Jefe de Unidad y/o
Director y se debe tomar en cuenta el debido conocimiento de las funciones que desarrolla el SERVIDOR
PUBLICO del nivel salarial 7 sujeto a evaluacion.

Nota.- Este formulario es considerado un instrumento Unico de evaluacion, por lo que no debe presentar
enmiendas ni errores.
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Formulario SAP-19 (B) Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Niveles Salariales del 8 al 10

Gestion:

Identificacion del Area Operativa: | Nivel:

I. DATOS DEL SERVIDOR/A PUBLICO:

Il. FACTORES DE EVALUACION

INSTRUCCIONES
Coloque en la columna el puntaje que mejor exprese en su opinién el desempeiio del servidor/a pUblico en
el periodo de referencia.

1. Capacidad Técnica:
Se refiere a las capacidades que tiene el servidor/a publico para desempenar de forma exitosa los procesos
y tareas del puesto.

Puntaje
0- |50- | 75- | 90- | pondera
49 |74 (89 |100 do
c
]
3]
i g ° ° (Por
FACTORES CRITERIOS DE VALORACION ¢ | E € | favorno
8| 2| 9| 2| jena)
o | QL S 9
c | 5 > X
w [72) [--] w

Conoce los temas relativos al ejercicio de
su cargo, los procedimientos del trabajo
y las funciones del personal vinculado a
1.1. Conocimiento del puesto | su puesto.

Produce deferminada canfidad de
frabajo relacionada con los estdndares
de produccion o con las expectativas
1.2. Productividad gue tienen de él sus superiores.

Toma decisiones menores con prontifud y
l6gica y actlia en consecuencia,
cuando no es posible consultar con
1.3. Criterio operativo personal superior.

2. Capacidad de Desempeiio Institucional:
Se refiere a la conducta o comportamiento que tiene el servidor/a publico hacia el logro de las metas y
objetivos de la Institucion.

Presenta orden, proliidad y precision en
los productos y resultados de su trabajo,
2.1. Calidad del trabajo en funcion de las exigencias de su cargo.

Cumple las tareas y entrega resultados
de su trabajo en el plazo y condiciones
2.2. Oportunidad que se le han fijado para el efecto.

Cumple con los deberes inherentes a su
puesto y fareas que se le han
encomendado, sin  necesidad de
2.3. Autonomia supervisibn permanente.
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2.4. Economia

Dispone de los materiales, insumos,
servicios y generaciéon de gastos a su
cargo, basado en el principio de
"economia de los recursos".

2.5. Actudlizacion

Se mantiene actualizado en los temas
relativos al ejercicio de su cargo y a ofros
gue amplian su competencia técnica en

el puesto.

3. Competencias de Desempeio Personal:
Se refiere a la capacidad que tiene el funcionario de adaptacion y manejo adecuado de las relaciones
interpersonales y mantenimiento de un éptimo clima laboral.

3.1. Vocacién de servicio

Demuestra interés por brindar a sus
superiores y personal en general su
cooperacién en la ejecucion de tareas
puntuales

3.2. Compromiso institucional

Expresa disposicion e interés para resolver
problemas y necesidades de la
Gobemaciéon, mds alld de los deberes y
obligaciones normales asignadas a su
cargo.

3.3. Calidad de las relaciones
humanas

Establece y mantiene relaciones de
frabajo armdnicas con sus superiores,
colegas y personal subordinado.

3.4. Calidad de las relaciones
con terceros

Establece y  mantiene  relaciones
arménicas  con  personal  de otras
instituciones y publico en general.

3.5. Disciplina

Cumple las normas, disposiciones y
reglamento que regulan el frabagjo.

3.6. Discrecién

Utiliza la comunicacion estrictamente
necesaria para el desarrollo normal del
frabajo y para mantener en reserva la
informacion sobre asuntos
confidenciales.

3.7. Imagen

Se preocupa por su cuidado personal en
funcion de la imagen institucional que
representa.

Puntaje:
(Sumar todas los puntajes indicados y dividir por la cantidad de
factores)

Puntaje Total:
(Mediante regla de fres, determinar el total sobre el 30%)

%
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Ill. PREGUNTAS ABIERTAS:

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

1.2Qué  instfrumentos  de

planificacién, control y
seguimiento de las
operaciones utiliza el
evaluado?

2.5Cudl  es la principal
fortaleza del evaluado?

3.2Cudl  es la principal
debilidad del evaluado?

4.5Qué tipo de capacitacién
requiere el evaluado?

5.Comentario y
recomendacién del
evaluador

IV.NOMBRES Y FIRMAS DE CONFORMIDAD:

Nombre y firma del Evaluador

Nombre y firma del Evaluado

IMPORTANTE: El presente Formulario de Evaluacién Interna debe ser llenado por el Jefe de Unidad y/o
Director y se debe tomar en cuenta el debido conocimiento de las funciones que desarrolla el SERVIDOR
PUBLICO sujeto a evaluacién en los niveles del 8 al 10.

Nota.- Este formulario es considerado un instrumento Unico de evaluacion, por lo que no debe presentar

enmiendas ni errores.
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Formulario SAP-19 (C) Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Niveles Salariales del 11 al 15

Gestion:

Identificacion del Area Operativa: | Nivel:

I. DATOS DEL SERVIDOR/A PUBLICO:

Il. FACTORES DE EVALUACION

INSTRUCCIONES
Coloque en la columna el puntaje que mejor exprese en su opinion el desempeiio del servidor/a publico en
el periodo de referencia.

1. Capacidad Técnica:
Se refiere a las capacidades que tiene el servidor/a publico para desempenar de forma exitosa los procesos
y tareas del puesto.

Puntaje
0- |50- | 75- | 90- | pondera
49 (74 |89 |100 do
c
]
3]
i g ° ° (Por
FACTORES CRITERIOS DE VALORACION ¢ | E € | favorno
8| 2| 0| & jena)
o | QL S 9
c | 5 > X
w [72) -] w

Conoce los temas relativos al ejercicio de
su cargo, los procedimientos del trabajo
y las funciones del personal vinculado a
1.1. Conocimiento del puesto | su puesto.

Produce determinada cantidad de
frabajo relacionada con los estdndares
de producciéon o con las expectativas
1.2. Productividad que tienen de él sus superiores.

2. Capacidad de Desempeiio Institucional:
Se refiere a la conducta o comportamiento que tiene el servidor/a publico hacia el logro de las metas y
objetivos de la Institucion.

Presenta orden, proliidad y precision en
los productos vy resultados de su trabajo,
2.1. Calidad del trabajo en funcién de las exigencias de su cargo.

Cumple las tareas y entrega resultados
de su trabajo en el plazo y condiciones
2.2. Oportunidad que se le han fijado para el efecto.

Cumple con los deberes inherentes a su
puesto y fareas que se le han
encomendado, sin necesidad de
2.3. Autonomia supervisibn permanente.

Dispone de los materiales, insumos,
servicios y generaciéon de gastos a su
cargo, basado en el principio de
2.4. Economia "economia de los recursos".




b
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3. Competencias de Desempeio Personal:
Se refiere a la capacidad que tiene el funcionario de adaptacion y manejo adecuado de las relaciones
interpersonales y mantenimiento de un éptimo clima laboral.

Demuestra interés por brindar a sus
superiores y personal en general su
cooperacién en la ejecucion de tareas

3.1. Vocacién de servicio puntuales

Expresa disposicion e interés para resolver
problemas y necesidades de la
Gobernacién, mds alld de los deberes y
obligaciones normales asignadas a su
3.2. Compromiso institucional cargo.

Establece y mantiene relaciones de
3.3. Calidad de las relaciones | frabajo armdnicas con sus superiores,
humanas colegas y personal subordinado.

Establece y mantiene  relaciones

3.4. Calidad de las relaciones | drménicas  con personal  de  ofras
con terceros instituciones y publico en generall.

Cumple las normas, disposiciones y
3.5. Disciplina reglamento que regulan el frabagjo.

Utlliza la comunicacion estrictamente
necesaria para el desarrollo normal del
frabajo y para mantener en reserva la
informacion sobre asuntos
3.6. Discrecion confidenciales.

Se preocupa por su cuidado personal en
funcion de la imagen institucional que

3.7. Imagen representa.

Puntaje:
(Sumar todas los puntajes indicados y dividir por la cantidad de
factores)

Puntaje Total: %
(Mediante regla de tres, determinar el total sobre el 30%)
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Ill. PREGUNTAS ABIERTAS:

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

1.2Qué  instfrumentos  de

planificacién, confrol y
seguimiento de las
operaciones utiliza el
evaluado?

2.5Cudl  es la principal
fortaleza del evaluado?

3.2Cudl  es la principal
debilidad del evaluado?

4.5Qué tipo de capacitacién
requiere el evaluado?

5.Comentario y
recomendacion del
evaluador

V. NOMBRES Y FIRMAS DE CONFORMIDAD:

Nombre y firma del Evaluador

Nombre y firma del Evaluado

IMPORTANTE: El presente Formulario de Evaluaciéon Interna debe ser llenado por el Jefe de Unidad y/o
Di,rec’ror y se debe tomar en cuenta el debido conocimiento de las funciones que desarrolla el SERVIDOR
PUBLICO sujeto a evaluaciéon en los niveles del 11 al 15.

Nota.- Este formulario es considerado un instrumento Unico de evaluacion, por lo que no debe presentar

enmiendas ni errores.
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FORMULARIO SAP-20
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FORM. SAP-20
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
A: TR o P TPPO
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA
DE: JETTOPIPP i
PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
SECRETARIO DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
VOCAL DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
REF.: Evaluacion del Desempeno de la Secretaria/Direccion/Unidad de ......
Gestion 201...
FECHA: Tarija, ... de ...... de 201...
Senor:

De conformidad con las disposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, se ha ejecutado el Programa de Evaluacion del
Desempeno, en la Secretaria/Direccion/Unidad  de.......ccoovvviviiiiiiiiiiiiiiiiien,
correspondiente a la Gestidn 201..., cuyos resultados se presentan a continuacion:

NOMBRE Y APELLIDOS PUESTO CALIFICACION

Por lo expuesto, recomendamos proseguir con el proceso de evaluaciéon del
desempeno fomando en cuenta los resultfados descritos en el cuadro anterior.
Es cuanto informamos los miembros del comité de Evaluacion del Desempeno.

Es cudnto elevamos a su autoridad para los fines consiguientes.

Presidente Secretario Vocal
Firma y Sello Firma y Sello Firma vy Sello
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FORM. SAP-21

MEMORANDUM

N° GOB/S-E-D/RESAP/00/201...

D
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA
Y/O DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
A: PP
SERVIDOR PUBLICO EVALUADO
OBJETO: RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO GESTION 201...

LUGAR Y FECHA: Tarija, ... de ...... de 201...

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal y los resultados del proceso de Evaluacion del Desempeno,
establecidos en el informe pertinente, comunico a usted que el resulfado de su
evaluacién de desempeno gestidon 201... alcanzo el puntaje de 00,00% que se
considera como Excelente/Bueno/Suficiente/En Observacion

Con este motivo, saludamos a usted atentamente.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA
Y/O DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

C.c
Archivo Carpeta Evaluacion
File Personal RR.HH.
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FORMULARIO SAP-21/1
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FORM. SAP-21/1

FORMULARIO DE RESULTADOS EVALUACION DEL DESEMPENO

Entidad

[Phresrim

Nuombre de la MAE
Tuldéforo

Gesniion de ls Byahmeiin

Froeremalarn Blabeomda gos

SERVIDOR PLBLICO EVALUADO RESULTADOS COMITE DE EVALUGACION

o
Hasalesd vorehere

Apellichs Agralbiche Nom Imncencor Nombre Comploo Caomgrlero Hombrs Complero
Parerma Mlarmmmay Tuamerad o Repessanranrs MAH Hapreeanrancs Supsrior |sranpeies

Cewnado

ds RRHH




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-22
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FORM. SAP-22

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

‘Fecho‘

(Formulario a ser llenado por el inmediato superior del puesto: Secretario
Departamental, Director Departamental, Director de Servicios Departamentales, Jefes
de Unidad, segun corresponda.

DATOS DEL SERVIDOR/A PUBLICO
NOMBRE Y APELLIDOS:
PUESTO:

AREA ORGANIZACIONAL:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO: (Registrar las funciones especificas y rutinarias del
puesto de acuerdo a POAI/Manual Descriptivo de Puestos)

REQUISITOS QUE EXIGE EL PUESTO: (Registrar los requisitos establecidos en las
especificaciones del puesto)
Formacién Esencial:
Formaciéon Complementaria:
Cuadlidades Personales:
Oftros Requisitos y/o conocimientos:

1. sEl Servidor Publico cumple los requisitos de formacion que exige el puesto?
SI( ) NO ( )

2. 3Algunas de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a sus
conocimientose

SH() NO ()

En caso afirmativo, menciones cuales:
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3. Las funciones antes mencionadas, a su criterio, qué conocimientos demandan en el
Servidor/a Publico.

FUNCION CAPACITACION REQUERIDA

INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello
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FORMULARIO SAP-23
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FORM. SAP-23

MODELO REFERENCIAL )
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

~ MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
D e
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
REF: Deteccién de Necesidades de Capacitaciéon
FECHA: Tarija, ... de ....... 201...

l ANTECEDENTES
Il PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En cumplimiento a lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion
de Personal (Decreto Supremo N° 26115), la Direccién de Recursos Humanos en fecha
...de...... del 201.... se emitié la Circular GOB/C/00/201... de llenado del formulario de
Deteccidén de Necesidades de Capacitacion Gestidon 201..., en la Administracion
Cenftral, Sub Gobernaciones, Unidades Desconcentradas, Programas y Proyectos.

Una vez llenado el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacién de los
funcionarios del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, se
procedié a identificar los temas en general de capacitaciéon

TEMAS DE CAPACITACION IDENTIFICADOS

Ill. CONCLUSIONES

IV. RECOMENDACIONES

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Firma y Sello
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FORMULARIO SAP-24
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MODELO REFERENCIAL )
PROGRAMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA GESTION 201...
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE.

CONTENIDOS.
ACTIVIDADES.

METODOS DE CAPACITACION.

DESTINATARIOS.
DURACION.
INSTRUCTORES.

. CRITERIOS DE EVALUACION.
10. REGLAMENTO DE EVENTOS DE CAPACITACION
11. RECURSOS NECESARIOS PARA SU EJECUCION.

CUADRO

DE

EVENTOS

DIPLOMADOS/CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES

DE

FORM. SAP-24

CAPACITACION

Asimismo se procedid a clasificar y priorizar los eventos de capacitacion que se
detallan en el siguiente cuadro:

CUADRO DE EVENTOS DE CAPACITACION

DIPLOMADOS/CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA
GESTION 201...

NO

EVENTO DE
CAPACITACION

DESTINATARIOS

FACILITADORES

FECHA
PROBABLE DEL
EVENTO

COSsTO
ESTIMADO

Jefe/a de Administraciéon

de Personal
Firma y Sello

Director/a de Recursos

Humanos
Firma y Sello

Secretario de Economia y
Finanzas
Firma y Sello
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FORMULARIO SAP-25
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FORM. SAP-25
PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION
DE BECAS
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO
Instructivo a la
Direccidn de
. . . Formulacion de la Politica de Capacitacién | Recursos
1 | Nivel Directivo .
de Personal para cada gestion. Humanos para su
conocimiento y
aplicacion.
Elaboracion y Publicacién de la Oferta de .
. ., - o Boletin de Becas
Direccion de Becas de conformidad a las politicas .
. . . para Servidores
2 | Recursos establecidas por el ejecutivo y la oferta de P
- . Publicos de la
Humanos. becas de estudio de preferencia para -
. - Gobernacion.
servidores publico.
Servidor Solicitud de Beca por el/la Servidor/a
3 T Publico a la Direccion de Recursos | Formulario SNAP.
Publico
Humanos.
4 | Jefelnmediato |, 1 ebq i Solicitud. firma
Superior Requerimiento.
Consideracion de la Solicitud, procesa L
. ., ) e Informe Técnico
Direccion de informe de antecedentes y verifica que la
. o y Legal de
5 | Recursos solicitud de capacitacion este
- . . Recursos
Humanos. directamente relacionada con el drea de
~ . PR Humanos.
desempeno del servidor publico.
Considera el requerimiento, verifica el
cumplimiento  de las politicas  de
. . . o . , Carpeta de
6 | Nivel Directivo | capacitacidn del Gobierno  Autdnomo
. Antecedentes.
Departamental de Tarija, instruye se procese
carpeta de antecedentes para su revision.
7 | Nivel Directivo Aprobacién de la otorgacidn de Beca | Resolucion
mediante Resolucidon Administrativa. Administrativa.
. - Recibe Carpeta de Proceso de Otorgacion Carpefa de
Direccidon de . . = Procesos de
de Becas, registra en el Sistema Comision de -
8 | Recursos g Y L o Otorgacion  de
Servicios. Inicia seguimiento al cumplimiento
Humanos Beca de

del Programa de Capacitacion.

Capacitacion.
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FORMULARIO SAP-25/1
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FORM. SAP-25/1

INFORME DE EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACION

A
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE TARIUJA
Y/O AUTORIDAD DELEGADA
VA s
DIRECTOR Y/O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
DE: P T STy
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS Y/O
ENCARGADO DE REALIZAR EL EVENTO DE CAPACITACION
REF.: REALIZACION DEL EVENTO DE CAPACITACION DENOMINADO
FECHA: Tarija, ... de ......... del 201...

. ANTECEDENTES

De acuerdo al Programa de Capacitaciéon del Gobierno Auténomo Departamental de
Tarija, la Direccidn de Recursos Humanos/Area de Recursos Humanos de la Sub
Gobernacién, Unidad Desconcentrada/Programa/Proyecto, ha procedido a la
realizacién del evento denominado “Diplomado/Taller/Curso/Seminario .................. "
en fecha .../.../... dicho evento se realizd en la ciudad de ............... en el salén del

Il.  ANALISIS DEL EVENTO DE CAPACITACION

El evento denominado “Diplomado/Taller/Curso/Seminario......c.ccveeviviiiiiiiiianennns " se
realizd en el Saldn del ......ooovviiiiiiiiinin.. ubicadoenlacalle .........coooevinnn.n. de
lacivdadde ..oooeviiiiiiiinin. los diaS v.ivvniiininnnn, en horario de ...... o IR

Objetivos del Evento de Capacitacion

Los Objetivos del evento denominado “Diplomado/Taller/Curso/Seminario...............
son los siguientes:

Fortalecer en el Area de .......cccceeeeee.... las habilidades y destrezas de los/las
servidores/as publicos del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija para
obtener un mejor rendimiento laboral.

Actuadlizar los conocimientos en el tema ...........oceoenee. de los/las
servidores/as puUblicos.
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Contenido del Evento de Capacitaciéon

El contenido minimo del evento denominado
“Diplomado/Taller/Curso/SEMINANO......c.ivitiiiieiieeeee e " es el siguiente:

Se adjunta programa del evento de capacitacion.
Destinatarios e Instructores

El evento denominado “Taller/Curso/SEmiNArio ........coevviiiiiiiiniiiiiiiinieieneen " selo
realizo para las/los servidores/as publicos del Area Financiera/Legal , Etc. De la
Administracién Central/Subgobernacién/Unidad Desconcentrada/Programa
/Proyecto.

El nUmero de participante fue de ...... servidores/as publicos, se adjunta formularios de
inscripcion del evento de capacitacion.

Los docentes facilitadores del “Diplomado/Taller/Curso/Seminario .......c.cccevvvvennnen.. "
fueron el Lic. ....ocoviviiiiiiiin, Y el DI se adjunta los
formularios de registro de docentes para eventos de capacitacion.

Recursos utilizados para el evento de capacitacion

En el evento denominado “Diplomado/Taller/Curso/Seminario ..........ccceevvvvvenennn... "se
utilizaron los siguientes recursos:

El presupuesto ejecutado para dicho evento fue de
BOLIVIANOS........cceveeennene (Bs. ......... ).
Data show

Equipo de Computaciéon
Documentos anexos al presente informe

Son documentos anexos al presente informe del evento de capacitacion
“Diplomado/Taller/Curso/SEMINAIIO ...cviviiiiiiieeeeee e " lo siguiente:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EVENTOS DE CAPACITACION
FORMULARIO DE SOLICITUD DE RETIRO DE EVENTOS DE CAPACITACION
FORMULARIO DE REGISTRO DE ASISTENCIA DE EVENTOS DE CAPACITACION
FORMULARIO DE EVALUACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

REGISTRO DE DOCENTES PARA EVENTOS DE CAPACITACION

PROGRAMA DEL EVENTO DE CAPACITACION
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[1l. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se concluye que el evento denominado “Diplomado/Taller/Curso/Seminario
.......................................... " cumplio con el objetivo de
............................................................ trazado para el efecto que estd dentro del
programa de capacitacion.

Asimismo se recomienda la aprobacion del presente informe y su correspondiente
archivo en el gavetero del Subsistema de Administraciéon de Personal de la Direccidon
de Recursos Humanos/Area de Recursos Humanos de la Administraciéon Central/Sub

Gobernacién/Programa/Proyecto.

Es cuanto informo para fines correspondientes.

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS Y/O i
ENCARGADO DE REALIZAR EL EVENTO DE CAPACITACION

C. C. Arch.
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FORMULARIO SAP-25/2
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FORM. SAP-25/2

INFORME DE CAPACITACION RECIBIDA

Al
INMEDIATO SUPERIOR

DE: S
SERVIDOR/A PUBLICO CAPACITADO

REF.: Participacion del Evento de Capacitacién
Denominado ..o "

FECHA: Tarija, ... de ...... de 201...

Senor/a:

Mediante la presente comunico a su autoridad que de acuerdo a su instruccion, mi
persona ha participado  al evento de capacitacion  denominado
"

“Diplomado/Taller/Curso/SEMINQAIO  ....iuieiiii e en
fecha .../.../... dicho evento se realizd en la ciudad de ............ en el salon de

El contenido del evento “Diplomado/Taller/Curso/Seminario .........coceeviviiiiininenn...
llevado a cabo, es el siguiente:

Se adjunta programa del evento de capacitacion.

Es cuanto se informa para los fines consiguientes

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

SERVIDOR/A PUBLICO CAPACITADO

C. C. Arch.
RR.HH
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FORMULARIO SAP-25/3
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FORM. SAP-25/3

INFORME i
RESULTADO DE CAPACITACION

Al
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
/AUTORIDAD DELEGADA
/DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS
D, e
INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR/A CAPACITADO
REF.: Evaluacion de los Resultados de la Capacitacién recibida en el
Evento de Capacitacion denominado “....ooooiviiiiiiiiiin, "
FECHA: Tarija, ... de ...... 201...
Senor/a:

Mediante la presente informo a su autoridad, que se ha procedido a evaluar al
personal de mi dependencia que asistié al evento de capacitacion denominado
“Diplomado/Taller/CursO/SEMINGAIIO  ....vinii i e "
en fecha .../.../..., dicho evento se realizd en la ciudad de ............ en el salon de

La evaluacion realizada al/los servidor/a(es/as) publico(s), considera el desempeno
del mismo en las actividades que realiza, pasado los ...... dias después de haber
asistido al evento de capacitacién, dicho resultado se considera de acuerdo dl
siguiente cuadro.

. NOMBRE Y EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION
N APELLIDOS
BUENO ACEPTABLE INSUFICIENTE
INMEDIATp SUPERIOR DEL
SERVIDOR/A PUBLICO CAPACITADO
C. C. Arch.

RR.HH.
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POLITICAS GENERALES PARA LA CAPACITACION

La Direccidon de Recursos Humanos deberd establecer dentro de su programa
anual de capacitacién, los cursos otorgados por el CENCAP, Escuela de Gestion
PUblica como capacitacion externa y obligatoria para los servidores/as publicos
de la Gobernacién, segun el drea de desempeno.

La Gobernacion podrd asumir gastos por capacitacion de su personal en
convenio con insfiftuciones departamentales (Universidad y/o Institutos de
Capacitacién), si los programas de capacitaciéon ofrecidos se ajustan a las
necesidades institucionales.

Se considerard beca de estudio el beneficio otorgado a un/a servidor/a publico
de la gobernacién en su calidad de personal con una permanencia superior a los
dos anos cumplidos y considerado como personal permanente dentfro del
Programa Central y/o Programa Desconcentrado.

El beneficio de Beca de Estudio, otorgado por la gobernacién, corresponde al
patrocinio de esta Institucién y que facilite la postulacidén cuyo costo es asumido
por terceros (Ejemplo: Cooperacion Internacional).

En ningun caso se podrd considerar Beca de Estudio, la cancelaciéon de
capacitacién por parte de la gobernacién, no previsto dentro del POA
institucional y que no guarde relacién con la politica de la gestion.

Los beneficiarios de las becas de estudio, deberdn firmar carta de compromiso
con la institucion, para la sociadlizacion de los conocimientos adquiridos,
distribucion del material bibliogrdfico y capacitacién al personal de la
gobernacion.

Los beneficiarios de los eventos de capacitacién, que sean pagados por la
gobernacién, en caso de reprobar el mismo, deberdn reponer la inversion
monetaria y el 100% de las horas laborales usadas para el evento. En caso de ser
un evento ejecutado sin gasto, deberdn reponer el 100% de las horas laborales
usadas para el evento.
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FORMULARIO SAP-26
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORM.SAP-46

N2 DE CONTROL

BOLETA CENSAL GESTION: |

I. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Nacionalidad

Apellido Materno

Cédula de Identidad

Expedido en

Nombre (s)

| |
] F

Libreta Militar

Género: M

(v G |
Fecha de Nacimiento Lugar Edad Estado Civil Correo Electrénico
| | | / | | | |
Dia Mes AfRo Dpto. /Pais
Direccién Domicilio: Teléfono:
Zona Calle Numero Domicilio Trabajo Celular
1l. DATOS LABORALES
Profesién [tem /Contrato NIT

Registro profesional

Colegio Profesional

Cargo

Area organizacional

Haber Basico Fecha de Ingreso

11l. INFORMACION SOCIAL

Ente Gestor de Salud

Matricula de Seguro de Salud

Administradora de Pensiones NUA

Tipo de sangre

Medicamentos a los que es alérgico

Tratamiento

Enfermedades

En caso de emergencia:

Nombre

Tef. Domicilio

Tef. Oficina Celular Direccién Domicilio

IV. FORMACION ACADEMICA

- Formacién Basica

Nivel Primario:

Curso Unidad Educativa Afo
Nivel Secundario:
Curso Unidad Educativa Afio
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- Formacion Superior ( Cédigo : 1. Titulado ; 2. Egresado; 3. En carrera)

GRADO ACADEMICO CARRERA CENTRO EDUCATIVO F:((;::EASI;E DPTO./PAIS COoD.

Técnico (1 afio)
Téc. Medio (2 afios)
Téc. Superior (3 afios)

Licenciatura

Diplomado

Especialidad

Maestria

Doctorado

Otros Cursos

- Idiomas ( debe sefialar algtn idioma nativo)

IDIOMA LECTURA ESCRITURA CONVERSACION NIVEL:AVANZADO/BASICO

- Otros cursos relacionados con el puesto
NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION DURACION EN HRS. ANO

I. EXPERIENCIA LABORAL ( debera sefialar los cargos ejercidos en los 5 ultimos afios)

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA SECTOR

PUESTO ENTIDAD o o P .
Mes/Afio Mes/Afo Publico/Privado

VI. GRUPO FAMILIAR (debe ingresar los datos en el siguiente orden seguin corresponda: Conyugue, hijos, padre,
Madre y hermanos)

APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRES PARENTESCO LUGAR DE TRABAJO

VII. CERTIFICACION DE INCOMPATIBILIDADES

é¢Tiene Usted vinculo matrimonial o de parentesco con otro servidor publico de la Gobernacién del

Departamento de Tarija, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad segun el cobmputo

del Cédigo de Familia y lo establecido en el articulo 236 paragrafo Ill de la Constitucidn Politica del Estado?
s [] NO

Si 2 resSpUESTA €S ST ESPECHTIGUE: «.ouiiiieee ettt et e st ee e st e e eesae e s e eeasaeeeseeassseseae e aeessseessaessnseennseans

Declaro, que toda la informacidon proporcionada es fidedigna, constituyéndose en Declaraciéon Jurada, la
misma que podra ser verificada en cualquier momento. En caso de modificaciones, me comprometo a
efectuar a la brevedad posible la actualizacién de datos respectivo.

Fecha: | | | |

Firma del Servidor Publico



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016

FORMULARIO SAP-27
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FORM.SAP-27

LISTADO DE ARCHIVOS FiSICOS (ACTIVOS)

NOMBRE COA:E;EISODEL SERVIDOR FECHA DE l’lBICACIéN
“nr~oce~ | FISICA (N° DE OBSERVACIONES|

APELLIDO | APELLIDO _INGRESO GAVETA)

PATERNO | MATERNO NOMBRE ()

0NN | DWW |—
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FORMULARIO SAP-27/1
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FORM. SAP-27/1
LISTADO DE ARCHIVOS FiSICOS (PASIVOS)

NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR

PUBLICO
APELLIDO | APELLIDO
PATERNO | MATERNO

UBICACION

FISICA (N° DE | OBSERVACIONES

GAVETA

FECHA DE
BAJA

NOMBRE (S)

0NN | DWW |—

~O

o

—_
—

N

w

N
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FORMULARIO SAP-28
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 198/2016
FORM. SAP-28

ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
“DOCUMENTACION DEL SISTEMA”

Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el siguiente orden:

1.

Subsistema de Dotacién de Personal

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personall

Estructura de Cargos y Escala Salarial

POAIS

Manual Descriptivo de Puestos

Archivadores de Convocatorias Publicas

Folders de evaluaciones por confirmacién ordenados por convocatoria

Carpetas de Incorporacion a la Carrera Administrativa (azul, verde,

amarilla)

1.8. Carpeta de designaciones (memo y/o resoluciones) de todo el personal
(por orden cronolégico y alfabético)

1.9. Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales

N rwi =

Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

2.1. Programa de Evaluacién del Desempeno
2.2. Cronograma de Evaluacion del Desempeino
2.3. Formularios de Evaluacién del Desempeno
2.4. Informes de Evaluacion del Desempeno

2.5. Formulario de Resultados de la Evaluaciéon del Desempeno
Subsistema de Movilidad de Personal

3.1. Informacion de promocidn, transferencias, rotacién, declaratoria en
comisién, retiros (por orden cronoldgico y alfabético)

Subsistema de Capacitacién Productiva

4.1. Programa anual de capacitacién
4.2, Archivador por cada evento de capacitacion

Subsistema de Registro

5.1. Inventario de Personal, actualizado

5.2. Ficha Personal, actualizada

5.3. Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servidor Publico.
5.4. Archivos y registros magnéticos de los subsistemas del SAP, actualizados

5.5. Informes y reportes gerenciales, segin requerimiento
5.6. Planillas de pago de haberes mensual
5.7. Planilla de aguinaldos

5.8. Carpeta de liquidaciones de beneficios sociales
5.9. Archivo de modificaciones al sueldo (por asignacion, multas, retenciones).
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FORMULARIO SAP-29
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FORM.SAP-29
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