k&n )
GOBERNACION o

DEPARTAMENTO o TARIJA
Reglamento de Administracién de Personal

FORMULARIO 1



=
Lo
GOBERNACION 1
DEPARTAMENTO o TARIJA
Reglamento de Administracién de Personal

FORM .- 001
Hoja 1 de 3.

FORMULARIO
VALORACION DE PUESTOS

Generalidades del Puesto de Trabajo

1. Ubicacioén.

Secretaria DepartamMeENntQl.... ...

Direccidn DepartamMeENntal........co.iuiii e
DIreCCION AE SEIVICIO .uvnieiiiie e
UNidAd SECCIONAL. ...t e e
U a1Te [o o F TSP
P Oy T Ot

2. Nombre del Puesto.

Criterios de Valoracion

1. Formacién Académica.-
La formacion exigida del puesto es:

Factor PUNTAJE

Escolaridad — Primaria Concluida — Bachiller en Humanidades

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

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

Profesional -

Puntaje del Factor de Formacion
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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 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
formacion especializada

Puntaje del Factor Gerencial
3. Cdlidad 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 tienen 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.

Administracion PUblica — Dentro de los requerimientos establecidos para
determinados puestos de frabajo, 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

EQuipos— grado de responsabilidad de maguinaria y equipos.

Puntaje del Factor Responsabilidad

6. Alcance del Control

Factor PUNTAJE

Sin grado de supervisidn — No tiene personal dependiente

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

Con alto grado de Supervision — superior a siete.

Puntaje del Factor Alcance de Control

7. Puntgje Final

Factor PUNTAJE

Formacion Académica.

Desarrollo Gerencial.

Calidad de Trabagjo.

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 Valoracién 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
Formacién Académica 50 Se aplicara la valoracion

descendiente en funcidn a las

Escolaridad. 10 exigencias del puesto y los niveles

Técnico Medio 10 jerdrquicos determinados en la

Licenciatura 10 estructura de los puestos. Deberdn

Post Grado 10 tener la mdxima valoracion los

Diplomado 10 niveles correspondientes al cuadro
profesional.

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 valoraciéon es también

Decisiones Técnicas 10 descendente y tiene directa relacién

Decisiones Administrativas 10 con las categorias y clasificacién de

Decisiones Operativas 10 niveles.

Calidad de Trabajo 40 Mide el grado de productividad
individual del puesto.

Ejecutivo 10

Técnico 10

Administrativo 10

Operativo 10

Récord Institucional. 20 Establece el grado de experiencia
exigida para cada uno de los niveles.

Profesional 10

Administracion Pudblica 10

Responsabilidad 40 Mide el grado de responsabilidad
que exige el puesto para la toma de

Decisiones 10 decisiones sobre  procedimientos

Procesos 10 administrativos, manejo de equipos,

Procedimientos 10 parque automotor, etc.

Equipos 10

Alcance de Control 10 Mide el grado de supervision que
tiene el puesto sobre otros niveles.

Puntaje Total 210
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PROGRAMACION OPERATIVA INDIVIDUAL (POAI)

1. IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Secretaria/Direccion

Servicio

Unidad Seccional

Unidad

Proyecto

Otro

2. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Nombres y Apellidos:

Nivel
Cargo que ocupa: Salarial:

3, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Nombre del puesto del inmediato superior |

Puestos que se supervisa (cuando corresponda) |

4. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y NORMAS OPERATIVAS DEL PUESTO

Descripcion del Objetivo (Describa el principal objetivo a alcanzar por el puesto)

Sefale los documentos normativos que le permiten cumplir sus funciones.

1. Ley 1178

2. Responsabilidad por la Funcién
Publica

3. Reglamento Interno

4. Manual de Funciones

Otros:
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5. DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA DE TRABAJO Y RESULTADOS

Describir con verbos de accién en infinitivo (ej. hacer, realizar, continuar, etc.) lo que el titular del puesto hace (actividades), cuando lo
hace (cronograma) para qué lo hace (resultado final esperado) y como se sabe si lo ha hecho (verificadores/formas de medir los logros).

CRONOGRAMA

Actividades E |F [M [A My |J |J |Ag |S |O [N |D |Resultados | Verificadores

6. APROBACION Y
ACEPTACION

La suscripcion de la presente Programacion Operativa Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido, asi como el
compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades y logro de los resultados establecidos en los tiempos programados. Es
responsabilidad del Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion 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

NOTA: Si en los puntos que se registra no alcanza, adicionar al formulario las hojas que fueran necesarias. Una vez llenado y firmado el formulario se
debe hacer llegar el original a la Direccién de Recursos Humanos y la copia recepcionada debe ser entregada al funcionario para su correspondiente
control individual.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO SAP No 003.

REQUERIMIENTO DE PERSONAL EVENTUAL O DE PLANTA

Fecha de Solicitud

1. Tipo de Convocatoria (Modalidad de
Reclutamiento)

2. Datos del Puesto Vacante

Invitacion Directa
Convocatoria PUblica Interna
Convocatoria Plblica Externa

Titulo del Puesto
Item No
Area Organizacional

3. Solicitud de Interinato

Motivo de la Solicitud.

a) Retiro Voluntario

b) Retiro Forzoso (desvinculacion)
c) Jubilacién

d) Transferencia

Fecha de Incorporacion

e) Promocion
f) Beca
d) Otros Especificar

Firma Unidad Solicitante

Firma Direcciéon Administrativa

INFORME TECNICO DE AUTORIZACION

Informe Técnico (Primera Parte)

Informe Técnico (Segunda Parte)

Confirmacion Disponibilidad Presupuestaria
Si No
Procede Si No

a) Se ha confirmado la disponibilidad del Puesto
b) El Item corresponde al puesto vacante

De conformidad a la informacion verificada se solicita:
Procedencia Improcedencia
Fecha Dia... Mes ... Afio ...

Firma Responsable Personal

Observaciones

Autorizacion Inicio Proceso de Reclutamiento o
Interinato.

Firma Direccion Administrativa
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
Secretaria Departamental de Hacienda
PRESUPUESTOS
Tarija — Bolivia

CERTIFICACION No

A: SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
VIA: DIRECTOR FINANCIERO

DE: TECNICO PRESUPUESTOS

REF: Certificaciéon de Partida Presupuestaria
FECHA:

Licenciado (a):

En respuesta a su Circular No / emitida por la Secretaria, correspondiente a la
certificacion de partida presupuestaria para * " para los fines consiguientes hago
llegar a su autoridad el reporte del Sistema SIGMA el que se encuentra considerado en
el presupuesto de la gestion 200... aprobado mediante Ley Financial.

Es cuanto informo para los fines consiguientes:

Atentamente.

TECNICO EN PRESUPUESTOS
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MODELO REFERENCIAL DE CONVOCATORIA
Formato No 1
C.P./001
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA DEPARTAMENTAL
PRIMERA CONVOCATORIA

El Gobierno Auténomo Departamental de Tarija invita a los profesionales con titulo en
provision nacional, que cumplan con los requisitos exigidos a postular a los siguientes
cargos:

REF. 001 Nombre del Puesto: Director

Requisitos Esenciales

- Llicenciado en Ciencias Sociales, Econdmicas y Financieras y/o
Ciencias Exactas. (Mencionar la especialidad exigida segun
corresponda.)

- Titulo de Especializacion ( Diplomado, Post Grado )

Experiencia laboral General y especifica

- Tener por lo menos 5 anos en el ejercicio de la profesiéon

- Experiencia en cargos de direccién y manejo de grupos técnicos de
frabajo.

- Experiencia en el desempeno de cargos de administracién publica
y/o privada.

Requisitos Complementarios

- Conocimiento de la Ley 1178

- Conocimiento de la Ley por la Responsabilidad de la Funcién
Publica.

Funciones del Puesto

- Enfunciéon al manual de Cargos y/o Manual de Funciones

REF. 002 Jefe Administrativo y/o Financiero

Requisitos Esenciales

- Licenciado en Ciencias Econdmicas y Financiera. (Administrador de
Empresas, Auditor Financiero).

- Titulo de Especializacion.

- Ejercicio de 5 anos en la profesiéon

Experiencia laboral General y especifica

- Experiencia en cargos similares o récord institucional en la

administracién publica.
- Experiencia en cargos administrativos dentro del sector privado
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Requisitos Complementarios
- Conocimientodelaley 1178
- Conocimiento de las Normas Especificas del los Sistemas Financieros
y no Financieros.
Funciones del Puesto
- Enfunciéon al manual de Cargos y/o Manual de Funciones
REF 003. Técnico Especializado
- Licenciado en Ciencias Econdmicas y Financiera. (Administrador de
Empresas, Auditor Financiero, Econdmica, Ingenieria).
- Titulo de Especializacion.
Experiencia laboral General y especifica
- Ejercicio de 5 aios en la profesion
- Experiencia en cargos similares o récord institucional en la
administracién publica.
- Experiencia en cargos administrativos dentro del sector privado
Requisitos Complementarios
- Conocimientode la Ley 1178
- Conocimiento de las Normas Especificas del los Sistemas Financieros
y no Financieros.
- Conocimiento de las Normas Especificas de Inversidon Pdblica.
Funciones del Puesto
- Enfuncién al manual de Cargos y/o Manual de Funciones
INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION
Los profesionales interesados podrdn acceder a la pdgina www.tarija.gob.bo deberdn
recoger el Formulario de Curriculum Vitae vy el instructivo de aplicacién de la Direccién

de Recursos Humanos, ubicada en la Calle La Madrid Edificio Ex Banco del Estado,
segunda planta, a partir del de 20..., en horarios de oficina.

LUGAR DE PRESENTACION.

Las postulaciones se recibirdn en sobre cerrado en la Direccién de Recursos Humanos
del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija (Plaza Principal), debiéndose
adjuntar carta de presentacion.


http://www.tarija.gob.bo/
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El rotulo del sobre deberd incluir:

Senores

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
Convocatoria PUblicaNo /08

Requerimiento de Personal

Referencia No.........eeeeeeeenn.
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MODELO REFERENCIAL DE CONVOCATORIA
Formato No 2
C.P./001
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA DEPARTAMENTAL
PRIMERA CONVOCATORIA

El Gobierno Auténomo Departamental de Tarija invita a los profesionales con titulo en
provision nacional, que cumplan con los requisitos exigidos a postular a los siguientes
cargos:

DIRECTOR DE AREA
Requisitos Minimos:

- Licenciatura en Ciencias Econémicas, Ciencias Exactas o Ciencias Juridicas
- Experiencia Minima de cinco anos en el ejercicio de la profesidon
- Experiencia minima de cinco aios en cargos gerenciales.

Se Valorara:

- Maestria en dreas relacionadas en gestion, administracién o economia, de ser
necesario.

- Conocimiento de las siguientes leyes y sus reglamentos.
Ley 1178
Normas Bdsicas de los Sistemas de la Ley 1178 (especificar segun las exigencias del
cargo).
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Competencias:

- Liderazgo
- Vocacion de Servicio
- Visidn estratégica y generacién de cambio.

Funciones del Puesto
- Enfuncién al manual de Cargos y/o Manual de Funciones

Lugar de Trabajo

- Gobernacion ciudad de Tarija

- Unidad Seccional (Especificar provincial).

Formulario de Presentacién disponible en la Unidad.......c..cecveeennnneee. y/o en la pdgina
www.tarija.gob.bo

Los profesionales interesados, que cumplan con los requisitos establecidos, deberdn
remitir su Hoja de Vida adjuntando documentacion respaldatoria y una carta de
presentacién en sobre cerrado y dirigido a la Direccién de Recursos Humanos hasta el
dia ahoras del dia a  horos.
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El rotulo del sobre deberd incluir:

Senores

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
Convocatoria PUblicaNo /08

Reqguerimiento de Personal

Referencia No..........eeeeeenn.
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MODELO REFERENCIAL DE CONVOCATORIA
Formato No 3
C.P./001
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA DEPARTAMENTAL
PRIMERA CONVOCATORIA

El Gobierno Auténomo Departamental de Tarija invita a los profesionales con titulo en
provision nacional, que cumplan con los requisitos exigidos a postular a los siguientes
cargos:

Ref. : RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS.

- Profesional con Titulo en Provision Nacional.

- Registro en el Colegio Profesional respectivo

- Conocimientos de La Ley 1178, Responsabilidad por la funcién PUblica, Normas
Bdsicas del Sistema de (Personal, Bienes y Servicios, Presupuesto, Organizacién
Administrativa, Contabilidad Integrada, Tesoreria, Crédito PUblico, Programacion
de Operaciones) segun corresponda de acuerdo al perfil del puesto.

- Formaciéon Superior, Se valorard positivamente post- grados y/o maestrias de
preferencia compatibles al puesto.

OTROS REQUISITOS

- Experiencia en el gjercicio de la profesién de por lo menos cinco anos.

- Cédula de Identidad ( Fotocopia Legalizada)

- Certificado que acredite no tener procesos civil, penal ni coactivo — fiscal.

- Certificado de Solvencia Fiscal otorgado por la Contraloria Departamental.

- Disponibilidad Inmediata, capacidad de trabajo en equipo, tiempo completo y a
dedicacién exclusiva de la Institucion

- Disponibilidad para poder trasladarse a las provincias.

EXPERIENCIA

- Tres anos de ejercicio en cargos gerenciales, técnicos dentro o fuera de la
administracién publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Enfuncién al manual de Cargos y/o Manual de Funciones

Los postulantes  interesados deben presentar su Hoja de Vida debidamente
respaldada, adjuntando carta de presentacién, en sobre cerrado en la Direccién de
Recursos Humanos del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija ubicada en la
Plaza Principal.
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Senores

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
Convocatoria PUblicaNo  /

Requerimiento de Personal

Referencia No..........eeeeeenn.
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Instrucciones de Presentacion.

Los postulantes a la Convocatoria PUblica Departamental — Requerimiento de
Personal deberdn proceder al llenado del Formulario No. ADM RRHH 001, de
conformidad a los datos requeridos.

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

- Carta de Solicitud segun el rétulo descrito en la Convocatoria.

- Formulario de Postulacién (Curriculum vitae), debidamente llenado vy
firmado.

- Documentacioén respaldatoria (fotocopias del Titulo en Provision Nacional y
Titulo Académico).

- Documentacion respaldatoria que  acredite especializacién, récord
profesional, récord institucional.

- Documentacidon que acredite conocimiento de las Leyes y Normas
requeridas en la Convocatoria. (no es excluyente).

Dentro de los requisitos esenciales y complementarios que estdn estrictamente
ligados al Perfil Profesional Requerido, deberd adjuntarse ademds, la
documentacién que comprende los requisitos generales, de acuerdo dal
siguiente orden:

Documentacion Tipo B.

- Fotocopia de la Cédula de Identidad Legalizada por Identificacion.
- Certificado de Inscripcién al Colegio Profesional respectivo.

Documentacién Tipo C.

Es importante conocer sus expectativas de trabajo, por lo que solicitamos
adjuntar a su postulacion un esquema general de trabajo que nos permita
evaluar su capacidad de direccién, conocimiento de la problemdtica regional
y manejo de equipos de frabajo, en este sentido estimariamos en alto grado
adjuntar un Plan de Trabajo que permita valorar su aporte al desarrollo
departamental de acuerdo a:

- Objetivos

- Metas

- Politicas Sectoriales

- Estratégicas de gestion
- Resultados Esperados.

I. Recomendaciones Especiales.
Es importante considerar que la Institucion a través de sus Unidades

competentes y/o la Comisidon Calificadora, se reserva el derecho de solicitarle,
si se estima necesario, acredite documentacidn original de su hoja de vida.
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Asi mismo nos permitimos hacerle conocer que de resultar finalista y/o ganador
de la presente convocatoria, previa posesidon, deberd acreditar a la Comisidn
de Cdlificacién y/o Institucién, la respectiva Solvencia Fiscal (opcional)! vy
Declaraciéon Jurada (obligatorio) emitida por la Contraloria Departamental. Por
ofra parte la Institucion se reserva el derecho de observar su postulacion de
verificarse deudas con el estado por responsabilidad por la funcién publica.

! La solvencia fiscal se considerara segin el puesto y de conformidad al Reglamento de Niveles de la
Gobernacion.
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COMISION DE CALIFICACION

La seleccién de personal estard a cargo de una Comision de Calificacién, la misma
que serd responsable de la ejecucion del proceso de seleccidén desde la elaboracién
de la Convocatoria Interna y/o Externa, hasta la culminacion del proceso.

Sus tareas deberdn comprender:

- Anadlizar y verificar los datos proporcionados por los postulantes.

- Efectuar la Evaluacién Curricular, Evaluacién Técnica, Evaluacion Administrativa y
Evaluacion Final.

- Elaborar el Informe Final de Resultados.

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

- Acceder a fuentes de informacién fidedigna vy solicitar los documentos originales
de los postulantes seleccionados para la fase de Evaluacién Técnico -
Administrativa.

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

Esta Comisién estard conformada por personal de linea del Gobierno Auténomo del
Departamento de Tarija, técnicamente calificado, el mismo que deberd considerar:

- Al nivel superior.

- Eltitular de la Direccién de Recursos Humanos.

- Unrepresentante de la Unidad Solicitante

- Unrepresentante nominado expresamente por la méxima autoridad.

De considerarse necesario la Mdxima Autoridad del Gobierno Auténomo del
Departamento de Tarija, deberd establecer en forma expresa la Comisidén de
Seleccién para cada Convocatoria mediante Instructivo y/o invitacién segin
corresponda.

Con cardcter excepcional el Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija podrd
confratar una empresa especializada dentro de los procesos de Reclutamiento y
Seleccién, la misma que deberd estar certificada y autorizada por las instancias
correspondientes.

En este caso el Gobernador nominard a tfres funcionarios que conformardn el Comité
de Seleccién, y actuardn como contraparte, avalando el proceso.
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CURRICULUM VITAE

I. DATOS GENERALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Dia Mes Ano

Nacional Fecha de Nacimiento Sexo

Domicilio

Calle y Nimero Barrio Pais

Teléfono (s)

Fax

Correo Electrénico

Il. FORMACION

Nivel
(E,S,P,A,M,D)* Disciplina Institucién Ciudad Pais Ano

* E= Escolar S= Secundaria P= Pregrado A= Especializacion M= Maestria D= Doctorado

Otros estudios realizados:

Estudios Institucion Ciudad Pais Ano
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I1l. RECORD INSTITUCIONAL
Administraciéon Publica

Nombre de la Institucion Funcién Tiempo

Otros Trabajos

Nombre de la Organizacion Funcién Tiempo

Antigiiedad en el Sector Publico Categoria % Aios
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Formulario 007-A

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES
(FORMATO REFERENCIAL)

En fecha ---- de--—------ de 20..., a horas.................. . en Oficinas del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija (Unidades Seccionales, Proyecto, Unidad, etc., segin
corresponda), con la participacién de las siguientes personas:

- Representante No 1

- Representante No 2
- Representante No 3.
- Representante No 4.

Se procedié a la apertura de los sobres correspondientes a la Convocatoria PUblica
No...... Para el siguiente cargo:

Habiéndose establecido como cierre de recepcidon de las postulaciones el

El acto se desarrollo por un espacio de............ , verificdndose................
postulaciones, presentadas en sobre cerrado,

El detalle de andilisis y verificacion de documentacién primaria se resume en el anexo
adjunto.

Para los efectos consiguientes se procede a la firma de la presente acta.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
CONVOCATORIA No (Especificar nUmero de convocatoria y niUmero de publicacién). Formulario 007-B
Fecha de Apertura de Sobres

LISTA DE POSTULACIONES

No Nombre y Apellidos del Postulante No de Referencia Observaciones

En observaciones se debe anotar las observaciones a la presentacion de documentos y otras incidencias como: No adjunta titulo en provision
nacional, falta Formulario de Postulaciéon, No adjunta documentacion respaldatoria, presentacién fuera de término, Postulo anterior cargo, etc.
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FORMULARIO 8
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a)

b)

SISTEMA DE CALIFICACION

Formacion Académica.

Grado Académico.

Se asignard un puntaje de treinta (30) sobre cien (100), de conformidad
a la siguiente puntuacion:

- Nivel de Licenciatura 10 puntos
- Especializacion ( compatible al puesto) 5 puntos
- Nivel de Maestria y/o Doctorado 10 puntos

Seminarios de Actualizacidn.

Un punto (1) cada evento hasta un méximo de cuatro puntos (5).
Experiencia Profesional.

Se asignard una mdxima puntuacién de treinta y cinco (35) sobre (100)
puntos:

Funciones Ejecutivas Desempenadas

Se asignard cinco (5) puntos por cada ano de trabajo hasta un mdéximo
de quince (15) sobre cien (100) puntos.

Funciones desempeiadas en dreas similares al cargo a desempenar.

Se asignard tres (3) puntos por cada ano de trabajo hasta un mdximo
de doce (12) sobre cien (100) puntos.

Otras funciones desempenadas en el ejercicio profesional.

Se asignard un (1) punto por cada ano de trabajo hasta un mdximo de
ocho (8) puntos sobre cien (100) puntos.

(Actividades de ejercicio profesional.)

Entrevista Técnica y personal.

La mdaxima puntuacién asignada es de treinta y cinco (35) sobre cien
(100) puntos.

Perfil de Trabgijo.

Se calificard hasta un mdéximo de once (11) sobre cien (100) puntos.
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Conocimientos y Métodos Gerenciales.

Se cdlificard hasta un maximo de ocho (8) sobre cien (100) puntos.

Capacidades Personales (Liderazgo, Trabajo en equipo, eic)

Se cdlificard hasta un mdéximo de ocho (8) sobre cien (100) puntos.

Conocimiento sobre disposiciones legales especificas.

Se cdlificard hasta un méximo de ocho (8) sobre cien (100) puntos.

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



k&n )
GOBERNACION o

DEPARTAMENTO o TARIJA
Reglamento de Administracién de Personal

FORMULARIO 9
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Formulario 009
Evaluacién Curricular

(Formato Referencial)

Referencia NUmero...................... ReqUISITOS....ccceeeiiiiieiiecciicccteeeeeeeeeeeees Evaluadores...........ueeeeeeeeeeeeieeieeececnrenrnnnnens
CAIGO EVAIUAAO.....caceiiiiiiccccceesrrrrrteereesssnnreessssssnneessssssssnsessssssssnnessssssssses  eeessessssssesssssssssnsesssssssnseesessssssaraasessssnnsesssssnnn
No Nombre y Apellido Formacién Académica Experiencia de Trabajo Obs. Puntaje Total
Formacién | Especialidad | Puntaje | Técnico Prof. Direccién Puntaje
Firmas:

La Evaluacion Curricular deberd tomar en cuenta la formacién profesional que es compatible al cargo a desempenar, asi como la
especialidad. Debiendo asignarse el maximo puntaje a aquellas variables que mds se ajusten a los Perfiles Profesionales Exigidos.
Serd importante valorar de preferencia la experiencia de trabajo dentro de la administracién publica, sin que esta situacion sea excluyente,

obviamente esta variable debe completarse con los requisitos administrativos exigidos.
El formato deberd adaptarse para los puestos que no son necesariamente profesionales.
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FORMULARIO 10
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA
NUmero de Convocatoria
Referencia No
CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE RESULTADOS

Formulario 010

Ponderacion Parcial

Calificacion
Final

No Nombre y Apellido del Postulante Evaluacion Curricular Evaluacion de la
Capacidad Técnica

Evaluacion de las
Cualidades
Personales

Fecha
Firma.
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Formato 011

LISTA DE FINALISTAS

NO. D@ CONVOCAIONIA.........oiiiiiiiiiiciitee ettt ettt e e ettt e e ettae e e e e aaaeeeeeetbaeeesssaseeeessseeeesssaesesssseeesesnnsseeens
NOMDBIE @I PUESTO......... .o ets certie e ettt e e e eettee e cvveeesasteeeeeastaaeesssaeeeeansraeeesssesaaaanns
REFEIENCIA NO..... ..o e e ettt e e e et e e e e e et e e e e e etaee e eeabaeeeeeeataeeeeeabaeaeeenares
EVAIUGAOT (©8) ... et e

NOMBRE DE LOS POSTULANTES CALIFICACION FINAL

FIRMAS AUTORIZADAS:

FECHA:
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Formato 012

INFORME DE RESULTADOS

| FECHA |

Senor

Gobernador.

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, se ha procedido a efectuar la Calificacién de la
Convocatoria de Personal No... realizada en el marco de las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracién de Personal, cuyos resultados se presentan a continuacion:

NOMBRE Y APELLIDOS CALIFICACION RECOMENDACION

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

Es cudnto elevamos a su autoridad para los fines consiguientes.

Sello y firma
Director de Recursos Sello y firma
Humanos Jefe Inmediato Superior
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Formato. No 13

ACTA DE ELECCION

De conformidad con los resultados de la Convocatoria No ..., proceso realizado de
conformidad a las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal y el
Reglamento Especifico de la Gobernacién, habiéndose emitido Resumen de Cierre de
Convocatoria e Informe de Resultados, se procede a la seleccion de los siguientes
postulantes:

Nombre Puesto

Una vez cumplidos los requisitos de seleccién y aquellos complementarios exigidos
dentro de la Convocatoria para las personas seleccionadas, deberdn requerir de la
Direccidon de Recursos Humanos, documento de asignacidon segun procedimientos
internos establecidos.

Gobernador

Cc. archivo personal
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FORMULARIO 14
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EVALUACION DE CONFIRMACION

1. Identificacién del ocupante del puesto

Formulario 014

| FECHA |

Nombre y Apellidos
Funcionario de la
Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija.

Nombre del Puesto

2. Instrucciones:

En el siguiente cuadro marque con una “X"”, lo que corresponda considerando el
desempeno del funcionario del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija. El
periodo de evaluacidn corresponde los servidores puUblicos de reciente incorporacién y
gue estén comprendidos dentro del lapso de prueba.

3. Factores y calificacion

FACTORES

EVALUACION

BUENO

ACEPTABLE | INSUFICIEMTE

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 vy 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

En conclusion, el Servidor PUblico de la Gobernacion, Evaluado sometido al periodo de

prueba, ha demostrado un RENDIMIENTO:

Bueno ( ) Aceptable ( )

Insuficiente ()
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NOTA. La no firma de la evaluacién de confirmacién por parte del Servidor PUblico
significard que se somete a los recursos de revocatoria y jerdrquico previstos en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Gobierno
Departamental de Tarija.

Nombre vy Firma Servidor PUblico Firma Evaluador

FORMULARIO 15
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INFORME DE RESULTADOS
EVALUACION DE CONFIRMACION

Formulario 015.

| FECHA |

Senor

Gobernador.

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

NOMBRE Y APELLIDOS CALIFICACION RECOMENDACION

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

Es cudnto elevamos a su autoridad para los fines consiguientes.

Sello y firma
Director de Recursos Sello y firma
Humanos Jefe Inmediato Superior
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Formulario 016

MEMORANDUM

o
@ No de Orden

GOBERNACION o
DEPARTAMENTO or TARIJA

De: Gobernador

A: Servidor pUblico

Objeto: Ratificacién y/o Desvinculacion
Fecha:

En aplicacién del Articulo 22° del D.S. N° 26115, de las  Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal y del Articulo 16° del Reglamento Especifico de
Administracion de Personal del Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija, se ha
realizado la Evaluacién de Desempeno, cuyo resultado determina la continvidad o
desvinculacién del servidor publico en su puesto de trabagjo.

En este sentido, comunico a usted que ha sido (ratificado/desvinculado) al haber
obtenido un puntaje de puntos.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

Gobernador

cc. Archivo
cc. File Personal
cc Secretaria/Direccidén / Servicio/ Unidades Seccionales/Unidad.
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Instrucciones Complementarias al Formulario Sap. 016.

La Direccion de Recursos Humanos, se constituye en el responsable del manejo del

archivo administrativo de la documentacion.

Por lo que en la emisidén del Memorando debe observarse con claridad:

- NUmero de Orden, que debe corresponder a un registro sistemdtico numerado por
gestién y de uso exclusivo para el archivo de la documentacion del los

Memorando del Form Sap. 014.

- La distribucién 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 recepcidn de las dreas organizacionales involucradas en el proceso.
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Formulario 017

CONSIDERACIONES GENERALES
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Unidad responsable: La Direccién de Recursos Humanos, programard la
evaluacion del desempeno del personal de carrera y personal
provisorio del Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija.

Alcance: El proceso de evaluacion del desempeno comprende a todos
los servidores pUblicos de la gobernacién, de carrera (clasificados en los
niveles, cuarto al octavo) y el personal provisorio, identificados en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal. No
comprende a los servidores del Gobierno Autébnomo del Departamento
de Tarija que se encuentren en el periodo de prueba establecido por
Ley.

Periodicidad de la evaluacidon del desempefo: El proceso de
evaluacién del desempeno se ejecutard dos veces al ano, en el mes de
julio para el primer semestre y, en el mes de enero siguiente para el
segundo semestre de la gestion anterior.

Ejecucion de la evaluaciéon del desempeiio: El proceso de ejecucion
estard a cargo del Jefe Inmediato del Servidor PUblico.

Se aplicardn los formularios establecidos en los anexos correspondientes
a los Formularios No 19, adjuntos al presente reglamento.

La metodologia de calificacién comprenderd:

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

e 30% de la cdlificacién estard determinado por el resultado obtenido
de la aplicacion del Formulario segun el nivel correspondiente.

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

Conformaciéon del Comité de Evaluacion del Desempeno.

Presidente Representante del Gobernador del
Departamento.

Secretario Director de Recursos Humanos.

Vocal Jefe inmediato superior del Servidor PUblico

a ser evaluado.

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

éstos

se
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ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE
DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En la ciudad de Tarija, en dependencias de la Direccion de Recursos Humanos del

Gobierno Autonomo Departamental de Tarija y siendo las ....... dela ................ del
dia ........ de ............ de 201 afios; se procede a conformar el COMITE DE
EVALUACION DEL DESEMPENO para el proceso de evaluacion Gestion 20
correspondiente a la

El mismo que estd conformado de la siguiente manera:
1. Presidente (Representante Gobernador)
2. Secretario (Representante Direccion de RRHH)
3. Vocal (Jefe inmediato superior del Servidor publico a ser evaluado)

Para constancia se firma al pie de la presente acta.

Presidente Secretario Vocal
firmay sello firmay sello firmay sello
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Formulario 018 No de Hoja
INFORME DE ACTIVIDADES
Datos del Servidor PUblico
Nombre y Apellido......ccccveviiniiiiiiiiinians PUESTO. ..o Codigo.....ccuuvvuneennnnnn.
Ared OrganizACioNAl..........c.iuiiiiiiiiiiii e e et eetetetete ettt eneaetesasssnsnsnsnsnssesssssnsnsnsnsnsnsnesasnsnsnsnsnsnnenns
No Actividad Objetivo Metodologia Resultado Tiempo y Recursos
(a) (b) (c) (d) (e)
PONDERACION ENTRE POAI y Form. SAP 018 (0 a 70%) %

Coherencia entre actividades planificadas y actividades ejecutadas.

Firma y sello evaluador
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Instrucciones Generales para la presentacién del Informe de Actividades.

Corresponde a la presentacion del Informe, el compendio o resumen de las acciones
cumplidas que deben responder a la programacién operativa individual.

Los datos que deben ser generados deben comprender:

NUmero de la actividad

Columna (a), descripcion de las actividades cumplidas

Columna (b), detalle del objetivo de la actividad es decir los fines previstos dentro
del cumplimiento de la misma.

Columna (c), metodologia o procedimientos aplicados dentro del cumplimiento
de las tareas.

Columna (d), resultados cumplidos o generados que pueden ser documentos
concluidos, tareas operativas cumplidas, efc.

Columna (e), tiempo vy recursos empleados. El tiempo se refiere al periodo
empleado dentro del cumplimiento de las actividades. Los recursos deberdn

senalarse aquellos empleados, los que pueden ser materiales, vidticos, etc.

Ejemplo No 1

Actividad Organizacién de la Mesa de Concertacién del Desarrollo
Departamental.

Objetivo Desarrollo del evento para definir el Plan de Inversiones del
Departamento.

Metodologia Aplicacién de la metodologia propuesta por la Gobernacion.

Resultados Plan de Inversiones Departamental

Tiempo y Recursos

Cinco dias, material de seminario, equipo informdatico

Ejemplo No 2.

Actividad Transcripcidon documento de Manual de Funciones
Objetivo Conclusién de documento para su aprobacién.
Metodologia Diseno — diagramacion — copiado.

Resultados Documento concluido

Tiempo y recursos

Dos jornadas completas de trabajo — material de escritorio y
equipo informdtico.
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FORMULARIO 19
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Formulario 19 - A Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
Direccion de Recursos Humanos

Form.
FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO 019/EV/Interna

Semestre Gestion: Niveles Sal/5 al 8

Identificacion del Area Operativa:
Nivel

|. DATOS DEL FUNCIONARIO:

Il. FACTORES DE EVALUACION

INSTRUCCIONES
Coloque en la columna el puntaje que mejor exprese en su opinién el desempefio del funcionario en el periodo de
referencia.

1. Capacidad Técnica:
Se refiere a las capacidades que tiene el funcionario para desempefiar de forma exitosa los procesos y tareas del puesto.

0- | 25- |50- |75- Puntaje
24 |49 |74 |100 ponderado
9] = °© @

c| 2| 5| =

sl 3| 3 o

L 9] m 9

T | K = | (Por favor
o w no

FACTORES CRITERIOS DE VALORACION llenar)

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

Toma decisiones menores con
prontitud y logica y actda en
consecuencia, cuando no es
posible consultar con personal
1.2. Criterio Operativo superior.

Produce determinada

cantidad de trabajo relacionada con los
estandares de produccion

0 con las expectativas que tienen de él sus
1.3. Productividad superiores.

2. Capacidad de Desempefio Institucional :
Se refiere a la conducta 0 comportamiento que tiene el funcionario hacia el logro de las metas y objetivos de la Institucion

Presenta orden, prolijidad y precisiéon en los
productos y resultados de su trabajo, en
2.1. Calidad del Trabajo funcién de las exigencias de su cargo.

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

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

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

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

3. Competencias de desempefio Personal:

Se refiere a la capacidad que tiene el funcionario de adaptacién y manejo adecuado de las relaciones interpersonales y

mantenimiento de un éptimo clima laboral.

3.1. Vocacion de Servicio

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

3.2. Compromiso Institucional

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

3.3. Calidad de las Relaciones
Humanas

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

3.4. Calidad de las Relaciones
con Terceros

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

3.5. Disciplina

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

3.6. Discrecion

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

3.7. Imagen

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

IIl. PREGUNTAS ABIERTAS:

Puntaje Total

1. ¢ Qué instrumentos de
planificacion,

control y seguimiento de las
operaciones utiliza el evaluado?

2. ¢ Cual es la principal
fortaleza del evaluado?

3. ¢Cudl es la principal
debilidad del evaluado?

4. ¢ Qué tipo de capacitacion
requiere el evaluado?

5. Comentario y recomendaciones
del evaluador

IV. NOMBRES Y FIRMAS DE CONFORMIDAD:

Nombre y firma del Evaluador Nombre y firma del Evaluado

IMPORTANTE: El presente Formulario de Evaluacion 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 evaluacion
en los niveles 5 al 8.

Nota: Este formulario es considerado un instrumento Gnico de evaluacion, por lo que no debe presentar
enmiendas ni errores.
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Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO Formulario 19 -B
Semestre Gestion: Niveles Sal/ 4

Identificacion del Area Operativa:
Nivel

|. DATOS DEL FUNCIONARIO:

Il. FACTORES DE EVALUACION

INSTRUCCIONES
Coloque en la columna el puntaje que mejor exprese en su opinién el desempefio del funcionario en el periodo de
referencia.

1. Capacidad Técnica:
Se refiere a las capacidades que tiene el funcionario para desempefiar de forma exitosa los procesos y tareas del puesto.

0- |25- [50- |75- Puntaje
24 149 |74 |100 ponderado

2 ] = ]

5| 3| | §

2] g o S| (Por favor

2 ] no
FACTORES CRITERIOS DE VALORACION llenar)

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

Toma decisiones menores con
prontitud y logica y actda en
consecuencia, cuando no es
posible consultar con personal
1.2. Criterio Operativo superior.

Coopera efectivamente con el grupo de trabajo
a su cargo aportando ideas para llegar a un
1.3. Capacidad de trabajo en consenso. Es tolerante con las personas que
equipo piensan diferente.

Organiza su trabajo, materiales y equipos
necesarios para manejar adecuadamente su
tiempo y establece prioridades. Anticipa y
visualiza posibles consecuencias antes de
1.4. Productividad actuar.

2. Capacidad de Desempefio Institucional :
Se refiere a la conducta o comportamiento que tiene el funcionario hacia el logro de las metas y objetivos de la Institucion

Presenta orden, prolijidad y precisiéon en los
productos y resultados de su trabajo, en
2.1. Calidad del Trabajo funcién de las exigencias de su cargo.

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

Se adapta y mantiene control ante situaciones
nuevas y ambiguas, bajo presion o cambio en
planes de trabajo e instrucciones. Escuchay
evalla antes de reaccionar o enfrentar

2.3. Resolucién de conflictos situaciones conflictivas.

Cumple con los deberes inherentes a su
puesto y tareas que se le han encomendado,
2.4. Autonomia sin necesidad de supervisién permanente.
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Dispone de los materiales, insumos, servicios y
generacién de gastos a su cargo, basado en el
2.5. Economia principio de "economia de los recursos".

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

3. Competencias de desempefio Personal:
Se refiere a la capacidad que tiene el funcionario de adaptacién 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 cooperacion en la
3.1. Vocacion de Servicio ejecucion de tareas puntuales

Expresa disposicion e interés para resolver
problemas y necesidades de la Gobernacion,
mas alla de los deberes y obligaciones

3.2. Compromiso Institucional normales asignadas a su cargo.

Establece y mantiene relaciones de trabajo
3.3. Calidad de las Relaciones armonicas con sus superiores, colegas y
Humanas personal subordinado.

Establece y mantiene relaciones armoénicas
3.4. Calidad de las Relaciones con personal de otras instituciones y publico en
con Terceros general.

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

Utiliza la comunicacién estrictamente necesaria
para el desarrollo normal del trabajo y para
mantener en reserva la informacion sobre

3.6. Discrecion asuntos confidenciales.

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

Puntaje Total

IIl. PREGUNTAS ABIERTAS:

1. ¢ Qué instrumentos de
planificacién, control y
seguimiento de las operaciones
utiliza el evaluado?

2. ¢ Cual es la principal
fortaleza del evaluado?

3. ¢ Cual es la principal
debilidad del evaluado?

4. ¢ Qué tipo de capacitacion
requiere el evaluado?

5. Comentario y recomendaciones
del evaluador

IV. NOMBRES Y FIRMAS DE
CONFORMIDAD:

Nombre y firma del Evaluador Nombre y firma del Evaluado

IMPORTANTE: El presente Formulario de Evaluacion Interna debe ser llenado por el inmediato superior al Jefe de Unidad
y se debe tomar en cuenta el debido conocimiento de las funciones que desarrolla el SERVIDOR PUBLICO sujeto a
evaluacion en el nivel salarial 4.

Nota: Este formulario es considerado un instrumento Unico de evaluacion, por lo que no debe presentar
enmiendas ni errores.
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Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO Formulario 19 - C
Niveles Sal/9 al
Semestre Gestion: 14
Identificacién del Area Operativa:

Nivel

I. DATOS DEL FUNCIONARIO:

Il. FACTORES DE EVALUACION

INSTRUCCIONES
Coloque en la columna el puntaje que mejor exprese en su opinién el desempefio del funcionario en el periodo de
referencia.

1. Capacidad Técnica:
Se refiere a las capacidades que tiene el funcionario para desempefiar de forma exitosa los procesos y tareas del puesto.

0- |25- [50- |75- Puntaje
24 149 |74 |100 ponderado

[] = [=) [&]
= (_U c +—
gl 3| g| S
2 (7} m 9
| & Z | (Por favor
) e no
FACTORES CRITERIOS DE VALORACION llenar)

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

Produce determinada

cantidad de trabajo relacionada con los
estandares de produccion

0 con las expectativas que tienen de él sus
1.3. Productividad superiores.

2. Capacidad de Desempefio Institucional :
Se refiere a la conducta o comportamiento que tiene el funcionario hacia el logro de las metas y objetivos de la Institucién

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

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

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

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

3. Competencias de desempefio Personal:
Se refiere a la capacidad que tiene el funcionario de adaptacién 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 cooperacion en la
3.1. Vocacién de Servicio ejecucion de tareas puntuales

Expresa disposicion e interés para resolver
problemas y necesidades de la Gobernacion,
mas alla de los deberes y obligaciones

3.2. Compromiso Institucional normales asignadas a su cargo.
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Establece y mantiene relaciones de trabajo

3.3. Calidad de las Relaciones armdnicas con sus superiores, colegas y
Humanas personal subordinado.

Establece y mantiene relaciones arménicas
3.4. Calidad de las Relaciones con personal de otras instituciones y publico en
con Terceros general.

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

Utiliza la comunicacién estrictamente necesaria
para el desarrollo normal del trabajo y para
mantener en reserva la informacion sobre

3.6. Discrecion asuntos confidenciales.

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

Puntaje Total

IIl. PREGUNTAS ABIERTAS:

1. ¢ Qué instrumentos de
planificacion,
control y seguimiento de las INFORME DE ACTIVIDADES........
operaciones utiliza el evaluado? | OTRO.......iiuiuiiii i aeas

2. ¢Cual es la principal
fortaleza del evaluado?

3. ¢Cudl es la principal
debilidad del evaluado?

4. ¢ Qué tipo de capacitacion
requiere el evaluado?

5. Comentario y recomendaciones
del evaluador

IV. NOMBRES Y FIRMAS DE
CONFORMIDAD:

Nombre y firma del Evaluador Nombre y firma del Evaluado

IMPORTANTE: El presente Formulario de Evaluacion 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 evaluacion
en los niveles 9 al 14.

Nota: Este formulario es considerado un instrumento Gnico de evaluacion, por lo que no debe presentar
enmiendas ni errores.
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INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A: (Gobernador)

Formulario 020

FECHA

DE: (Comisién de Evaluacion del Desempeno)

REF.: Evaluacion del Desempeio del personal — (primer/sequndo) semestre — Gestidon

Senor Gobernador:

De conformidad con las disposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, se ha ejecutado el Programa de Evaluacion del
Desempeio, para el personal de carrera administrativa, correspondiente al periodo de
referencia, y cuyos resultados se presentan a continuacion:

NOMBRE Y APELLIDOS

CALIFICACION
FINAL

RECOMENDACION

Por lo expuesto, recomendamos autorizar la ejecucién de las recomendaciones
propuestas por esta Comisidon de Evaluacion del Desempeio.

Miemlbro Comisidn

Miembro Comisidn

Miembro Comisidn
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Formulario 021

MEMORANDUM
No de Orden
De: Gobernador
A: Servidor PUblico
Objeto: Resultados de la Evaluacion del Desempeno.

Fecha:

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

() RATIFICADO en su puesto de trabagjo y como Servidor PuUblico del Gobierno
Auténomo Departamental de Tarija, incorporado al sistema de Carrera Administrativa.

() RETIRADO del Gobierno Autbnomo Departamental de Tarija, por no cumplir
satisfaccién los requisitos establecidos para el periodo de prueba al que fue sometido.

Con este motivo, saludamos a usted atentamente.

Gobernador del Departamento

cc. Archivo
cc. File Personal
cc. Secretaria/Direccién/Servicio/Unidades Seccionales/Unidad
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Formulario 22

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

‘Fecho‘

(Formulario a ser llenado por: Secretario Departamental, Director Departamental,
Director de Servicios, Ejecutivos Seccionales, Jefes de Unidad, segun corresponda.

Informacion Personal
Nombre y Apellidos

Puesto
Area
Organizacional

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

1. El Servidor PUblico cumple los requisitos de formacion y experiencia que demanda
el puesto?

S NO

2. Algunas (s) de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a
sUs conocimientos?e

SI( ) NO( )

En caso afirmativo, menciones cuales

3. Las funciones antes mencionadas, a su criterio, qué conocimientos demandan en el
Servidor Publico.
Funciones Capacitacion Requerida
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INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Formulario 023

Fecha

A: (Gobernador - Secretario Ejecutivo)
DE: (Director de Recursos Humanos)

REF.: Deteccidon de necesidades de capacitacién

Senor:

De conformidad con los resultados de la deteccién de necesidades de capacitacion,
se recomienda incorporar en el Programa de Capacitacion de la gestiéon los
siguientes eventos, debidamente pricrizados de acuerdo a los requerimientos del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija:

Generales

Tema del Evento Prioridad Fecha Probable del Evento

Especificos

Tema del Evento Prioridad Fecha Probable del Evento

Sello y firma
Director de Recursos
Humanos — Gobierno

Autébnomo del
Departamento de Tarija
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PROGRAMA DE CAPACITACION

Formulario 024

OBJETIVOS

Mencionar por lo menos dos resultados que se esperan del Programa de Capacitacid

en su conjunto.

Tema de
Capacitaciéon

Destinatarios

Contenidos

Facilitadores

Tiempo

Costo

Director de Recursos Humanos - Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
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Becas

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION
DE BECAS Y PASANTIAS

No Responsable Descripcion del Procedimiento Formulario
1 Nivel Superior — | Formulacién de la Politica de Capacitacién de Personal para | Instructivo a la
Gobernador - Secretario | cada gestién. Direccién de Recursos
Ejecutivo. Humanos para su
conocimiento y
aplicacion.
2 Direccién de Recursos | Elaboracién y Publicacion de la Oferta de Becas de | Boletin de Becas para
Humanos. conformidad a las politicas establecidas por el ejecutivo y la | Servidores Publicos de
oferta de becas de estudio de preferencia para servidores | la Gobernacion
publico.
3 Servidor PUblico Solicitud de Beca por el Servidor PUblico a la Direccién de | Formulario Sap 25/B
Recursos Humanos. Formulario Snap
4 Jefe Inmediato Superior Aprueba la Solicitud Firma Requerimiento
5 Direccién de Recursos | Consideracion de la Solicitud, procesa informe de | Informe de Recursos
Humanos. antecedentes y verifica que la solicitud de capacitacién este | Humanos.
directamente relacionada con el drea de desempeno del
servidor publico.
6 Secretaria Ejecutiva Considera el requerimiento verifica el cumplimiento de las | Carpeta de
politicas de capacitacién del Gobierno  Auténomo | Antecedentes.
Departamental de Tarija instruye se procese carpeta de
antecedentes para su revision
8 Direccién de Recursos | Recibe Carpeta de Proceso de Capacitacién, registra en el | Carpeta de Procesos
Humanos Sistema Comisibn de Servicios. Inicia seguimiento al | de Otorgacién de
cumplimiento del Programa de Capacitacion Beca de
Capacitacion.
PASANTIAS
No Responsable Descripcién del Procedimiento Formulario
1 Direccién de Recursos | Andlisis de los requerimientos de pasantias dentro de las dreas | Solicitud de Pasantias.
Humanos. organizacionales especializadas del Gobierno Auténomo | Formulario Sap 25 C.
Departamental de Tarija.
2 Direccién de Recursos | Consulta a los Responsables de las dreas organizacionales con | Nota de Solicitud.
Humanos. trabajos para pasantes.
3 Responsables de dreas | Consideracion de los requerimientos, aprobacién o rechazo. Nota de Atencién.
organizacionales con
pasantias.
4 Direccién de Recursos | Recibe y registra los requerimientos aprobados para pasantias. | Registro Sistema.

Humanos.
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POLITICAS GENERALES PARA CAPACITACION

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

El beneficio de Beca de Estudio, otorgado por la Gobernacion, corresponde al
patrocinio de esta Institucion y que facilite la postulacién cuyo costo es asumido
por terceros (Cooperacion Internacional por ejemplo).

En ningun caso se podrd considerar Beca de Estudio, la cancelacién de
capacitaciéon por parte de la Gobernacién, no previsto dentro del POA
institucional y que no guarde relacién con la politica de la gestién.

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

La Direccidon de Recursos Humanos deberd prever dentro de su programa de
capacitacion el cumplimiento del compromiso asumido por el personal
beneficiado con programas de becas de estudio.

La Direccién de Recursos Humanos deberd establecer dentro de su programa
anual de capacitacién, los cursos otorgados por el CENCAP, como capacitacion
externa y obligatoria para los funcionarios de la gobernaciéon, segun el drea de
desempeno.

La Gobernacién podrd asumir gastos por capacitacién de su personal en
convenio con instifuciones departamentales (Universidad y/o Institutos de
Capacitacién), si los programas de capacitacion ofrecidos se ajustan a las
necesidades institucionales.
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Formulario: 027 (A)

LISTADO DE ARCHIVOS FISICOS (ACTIVOS)

Nombre completo del Servi abli Fechade  Ubicacion Fisica

Observaciones

Apellido Paterno | Apellido Materno Nombre (s) Ingreso (N° de gaveta)
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Formulario 028

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

Manual de Puestos.

Reglamento de Asignacion de Niveles.

Listado de postulantes segun convocatorias publicadas

Informes de seleccién ordenados por convocatorias

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

Informes de evaluacién de confirmacién ordenados por convocatoria
Escala salarial aprobada

Planilla presupuestaria

Planillas de pago de haberes mensual

Planilla de aguinaldos

Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales
Carpeta de liguidaciones de beneficios sociales

Archivo de modificaciones al sueldo (por asignacion, multas, retenciones).

bxwid=

o

Lh—or

Subsistema de Evaluacién del Desempeiio

Programa de Evaluacién de Desempeno Semestral

Formularios de Evaluacién de Desempeno por categorias

Informes de Evaluacion de Desempeno por semestre y gestion
Resumenes de movimientos de personal por Evaluacién de Desempeno

Subsistema de Movilidad de Personal

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

Subsistema de Capacitaciéon Productiva

Programa Anual de Capacitacién
Listados de participantes en cada evento o curso
Informes de ejecucidon de la capacitacion

Subsistema de Registro

Inventario de Personal, actualizado

Ficha Personal, actualizada

Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servidor Publico.
Archivos y registros magnéticos de los subsistemas del SAP, actualizados
Informes y reportes gerenciales, seglin requerimiento
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Jlireccion de obiaxno flactrénico y Sistemas

Sistema de Administracion de Personal de la Gobernacidn del Departamento de Tarija

Informacidn Servidor Publico

&lta Persenal Permanente

Alta Persenal Contratade
Actuzlizacidén Personal Permanente
Actualizacidén Personal Contratade
Maovilidad de Persenal

Traslado de Personal

Baja Ferzonal Permanents
Completar Baja Persanal
Reincorporar Personal Permanentes
Reportes Ejecutivos

Total - Cantidad de Funcienaries
MNimero de Funcionarios

Frecuencias Presupuestarias [Cuadro
NE 7)

Resumen Demostrative de Persanal
[{Cuadre No 8]

Presupuesto Ejecutade - Unid,
Desconcentradas F.11700

Presupueste Ejecutade - General
P.11700

Seguimiento a Ejecucién Presupuestaria

Reportes Funcionarios
Permanentes

Generador de Reportes
File Personzl
Listade por Cargos v Géneros

Listade por Documentacién
Pendiente

Listade por Fecha de Ingreso
Listade por Profesiones
Listade por Ubicacidn y Otros
Listado Funcicnarios [&.2)

Listade Funcicnarios Actuales v
Retiradas

Declaraciones Juradas

Actualizacidn de DIBR
Reporte MO Presentaren DJER
Reporte Presentaron DJBR

Emisidn de Documentas

Impresidn de Memorandos

Reportes RRHH

Por Incorperacines

Paor Digjacién de Cargo

Por Digjacién de Carge [+ Detalle)
Por Cumpleafios

Par Ingresos/Salidas por Gestian

Vacaciones

Aprobacién de la Vacacidn

Calendaric de Contral de
Vacacién

Listade de Dias Acumulades -
Ficha de Contral

Listade de Vacaciones Segln
Fechas

Listade Reol de WVacacienes

Lista de Funcienaries sin Rel de
Vacaciones

Infermacién Funcionarios
Retiradas
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ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE
DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En la ciudad de Tarija, en dependencias de la Direccion de Recursos Humanos de la

Gobernacion del Departamento de Tarija y siendo las ....... dela................ del dia
........ de ............ de 201 afios; se procede a conformar el COMITE DE
EVALUACION DEL DESEMPENO para el proceso de evaluacion Gestion 20
correspondiente a la

El mismo que estd conformado de la siguiente manera:

1. Presidente (Representante Gobernador)
2. Secretario (Representante Direccion de RRHH)
3. Vocal (Jefe inmediato superior del Servidor publico a ser evaluado)

Para constancia se firma al pie de la presente acta.

Presidente Secretario Vocal
firmay sello firmay sello firmay sello
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EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

Convocatoria No..........cccceeeeecnneeennn. Evaluador (€s)......cccceeeeevneeeeeeccnneecnn.
REFErENCIA NO...ciiieiiicitiiiciiiiiiccsrrrtresseressssessessnessssssesessasessssasesssasassone
NOMDBIe del PUESTO.......uiiiiciiiiciccsrrrrrersneeseseeesssnsesessasessssasesssnsassane
Evaluacién Técnica Calif.
No Nombre y Final
Apellido
del
Postulante | Perfil del | Conocimientos | Conocimiento
Trabajo y Métodos sobre
Gerenciales | disposiciones
legales

Fecha de Cadlificacion
Firmas.

Se aplicard diferente cuestionario de evaluacion en funcidn a los perfiles exigidos.



=
s
GOBERNACION 1
DEPARTAMENTO o TARIJA
) Reglamento de Administracién de Personal

EVALUACION DE LAS CAPACIDADES PERSONALES

Convocatoria No........cccccevveeeeeeernnee Evaluador (€s).......ccceeeeeeveeeeeeccrnneeenn.
REFErENCIA NO...ciiieiiiciriiiciiiiiciccesrrrrrtrseseresissessesnessssasesessasessssasesssasassane
NOMDBIe del PUESTO.......uiiirciiiiciccsrrrrrersnessesnessssnsesessasessssasesssnsassane
No Nivel Jerarquico Variables Calif.
Directores, Jefes de|- Liderazgo
Proyectos, Programas, |- Capacidad de Trabajo bajo presion
Unidades, - Capacidad de Trabagjo en Equipo vy
A relacionamiento Interpersonal.

- Capacidad de negociacién en
conflictos sociales.

Personal Profesional

Capacidad de apoyo administrativo

Especializado bajo presion.
- Espiritu de cooperacion y creatividad
B para frabajar en equipos

multidisciplinarios.
- Manejo de Recursos Humanos.
- Capacidad analitica y organizativa

Personal Técnico |- Trabajo bajo presién.
Medio. - Espiritu de cooperacion.
C - Capacidad para ejecutar las tareas
asignadas.

- Predisposicion de trabajo en equipo

Personal Auxiliar - Trabajo bajo presion
D - Espiritu de cooperaciéon
- Predisposicién de trabajo en equipo

Fecha de la Evaluacion
Firmas.

Corresponde este proceso de evaluacion, al personal especializado y mediante la
aplicacion de test estructurados y/o entrevistas planificadas.

La Direccidon de Recursos Humanos podrd incorporar otras variables de evaluacion si
acaso considera necesario.




