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B Ref.: Acuse recibo de Decreto Edil del RE-SAP

De mi consideracion:

Por la presente, en atencion a su nota CITE: GAMI/MAE/0355/2023, acuso recibo del
Decreto Edil N° 09/2023 de 24 de noviembre de 2023 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Gobierno Autdnomo
Municipal de Irupana, cuyas modificaciones fueron declaradas compatibles mediante
nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1070/2023 de 31 de octubre de 2023: comunicdndole
que se procedid con el registro y archivo correspondiente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.
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CONSIDERANDO:

nr

Que, la Constitucidén Politica del Estado determina en el articulo 12 paragrafo III: “Las funciones de los érganos publicos

no pueden ser reunidas en un solo érgano ni son delegables entre sf”.

Que, la Constitucién Politica del Estado en la parte de la Estructura y Organizacién Funcional del Estado, a partir del
articulo 232 bajo el titulo de las Servidoras Publicas y Servidores Publicos, establece que: “La Administracién Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,

igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultado”; definiendo en el Articulo 233

que: “Son servidoras y servidores publicos las personas que desemperian funciones publicas.

Que, a su vez, en el articulo 235 de nuestra Constitucién Politica, sefiala entre otras obligaciones de las Servidoras y
Servidores Publicos: “El cumplir la Constitucién y lus Leyes, de acuerdo con los principios de la Funcién Publica”.

Que, la misma Constitucién Politica del Estado, reconoce la Autonomia Municipal, expresado entre los articulos 1, 272y 283,
con diversas competencias y entre ellas la reglamentaria; concordante con los Arts. 6-11 inciso 3% 9, 10 y ss. de la Ley N° 31
Marco de Autonomias y Descentralizacién.

Que, la Ley N° 31 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdiiez” del 19 de julio de 2010, establece en su
articulo 9, pardgrafo I, numeral 4 que: "La Autonomia se ejerce a través de la planificacién, programacién y ejecucién de
su gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social”,

nu, esta misma Ley N° 21, en el articulo 1x3 dispone que: “La Administracidn Publica de las entidades territorigles
e, esta misma ey N° 31, en el art C I3 dispone que: La Admmstrqoen cugaca de las entiaades territeriales

Constitucién Politica del Estado y

I3

auténomas se regirdn por las normas de Gestién Publica emitidas en el marco de I
disposiciones legales vigentes”.

Que, la Ley N° 178 de Administracién y Control Gubernamentales, tiene por finalidad regular los sistemas de

administracién y control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacién Integral del Estado con el -

objeto de: programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos, creando
los siguientes Sistemas de Administracién y Control:

1. Sistemas de Administracién:

1) Sistema de Programacién de Operaciones (Articulo 62}

2) Sistema de Organizacién Administrativa (Articulo 72).

3) Sistema de Presupuesto (Articulo 82)

4) Sistema de Administracién de Personal (Articulo 92)

5) Sistema de Adminisiracion de Bienes y Servicios (Articulo 109)
6) Sistzma de Tesorericy Crédito Publico (Articulo 11%)

7)  Sistema de Contabilidad Integrada (Articulo 122)

2. Sistema de Control (Articulo 132)

1} Sistema de Control Interno
2) Sistema de Control Externo Posterior”.

Que, la misma Ley N2 1178 en su articulo 7, dispone que: “El Sistema de Organizacién Administrativa se definird y ajustard
en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
fusion o supresién de las entidades, en sequimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabeza de
sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y
cumplimiento; y se desconcentrard o descentralizard la ejecucién de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion; y b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley”.

Que, el Organo Ejecutivo Nacional, mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 mantiene aprobado las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB SOA), que en su articulo 1 nos establece: “El Sistema de
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Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico

DISTRITOS administrativo del sector publico, el Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso
MUNICIPALES de estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos Institucionales”. A su vez
G.A.M.L en el articulado 5 inciso b) nos establece, entre otras, las atribuciones institucionales: “ Cada entidad del Sector

Publico elaborard en el marco de las presentes normas bdsicas su Reglamento Especifico para la implantacién del Sistema de
Organizacién Administrativa. El Reglamento Especifico aprobado mediante disposicion legal interna, deberd ser
compatibilizado por el 6rgano rector”.

Que, el articulo 22 de la Ley N2 1178, modificado por la Ley N® 3351 del 21 de Febrero del 2006 establece que: “El Ministerio de
Hacienda {actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) es la autoridad fiscal y Organo Rector de los Sisternas de:
Programacién de Operaciones, de Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de Personal, Administracién
de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada”; mientras que, por disposicion del articulo 23 de
la Ley N2 1178, la Contraloria General del Estado, es el Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental.

Que, por disposicién del articulo 27 de La Ley N® 1178, establece que cada entidad del Sector Publico, en el marco de las
normas bdsicas dictadas por los Organos Rectores, elaborard los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracién y Control Interno regulados por dicha Ley, correspondiendo a la mdxima autoridad de la entidad’
la responsabilidad de su implantacién.
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Que, el Gob ha elaboiado su Reglamerio Especifico del Sistemna de Presupuesto (RE
SP), cual tiene por objetivo la implementacién en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB SOA) y su reglamentacion, disponiendo: a) La realizacion
de los procesos para el andlisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional; b) La asignacién de funciones o tareas

para cada uno de los procesos mencionados; ¢) La determinacion periodos de ejecucién de cada proceso”.

Que, el articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09 de enero de 2014, dispone: “(Jerarquia
Normativa Municipal). La normativa Municipal estard sujeta a la Constitucién Politica del Estado. La jerarquia de la
Normativa Municipal, por érgano emisor de acuerdo a las facultades de los drganos de los gobiernos auténomos municipales
es la siguiente: (...) Organo Ejecutivo: (...) b) Decreto Edil emitido por la alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su

competencia”. Y en el numeral 5 del articulo 26 de la misma Ley, establece que la alcaldesa o el alcalde Municipal, tiene las
siguientes atribuciones: *, 5. Dictar Decretos Ediles”.

Que, el presente reglamento es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales del Organo
Ejecutivo, en el marco del pardgrafo I del Articulo 24 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

Que, el presente Reglamento tiene como marco normativo legal las siguientes disposiciones: Constitucién Politica del Estado;
Ley N° 31 de 17 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibdriez"; Ley N° 482 de g de enero de 2014,
de Gobiernos Auténomos Municipales; Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; e)
Resolucién Suprema N2 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién
Administrativa; Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica; el Decreto Supremo N® 26237, de 29 de junio de 2001

Que, el incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente Reglamento dard lugar a responsabilidades por la funcion
publica segtin lo establecido en el Capitulo V de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones
conexas. 4

CONSIDERANDO I1.
Que, por cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1070/2023 de fecha 31 de octubre de 2023, la Direccién General de Normas de

Gestion Publica del Ministeric de Economic v Fingnzas Publicas, previa revisién de Reclamento Especifico del Sistema de
SESLICN 1 GC¢ MITHSICTIO GE LOOROMIA Y MNGRZAs ruoalas, previa révision G neguamenio J_n:!}\. §IC0 Qo SisTema G

Administracién de Personal (RE-SAP) del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana refiere: “ Como resultado de la
coordinacién previa y realizaos los ajustes correspondientes, se consideran COMPATIBLES en su integridad las
modificaciones realizadas al citado Reglamento Especifico ...”.

POR TANTO:

El Alcalde Municipal, en su condicién de Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, en uso
de sus especificas atribuciones establecidas por Ley.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO .- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE SAP) DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA, en sus SEIS (6) CAPITULOS,
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CUATRO (4) TITULOS y TREINTA Y SEIS (36) ARTICULOS y conforme recomienda el CITE
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1070/2023 de fecha 31 de octubre de 2023. ’

ARTICULO SEGUNDO.- Se dispone a partir de la fecha, la implantacién del presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, en toda la entidad municipal, sin excepcidn
alguna.

ARTICULO TERCERO.- Remitase a conocimiento del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas una copia de los
Reglamentos Especificos aprobados por el presente Decreto Edil, de acuerdo a lo sefialado por la Resolucién Ministerial N°
726 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. Asimismo, conforme al mandato del Art. 14 de la Ley N2 482 remitase
copia ante el SEA.

ARTICULO CUARTO.- Quedan encargados del cumplimiento del presente Decreto Edil la Direccion Administrativa
Financiera (DAF), debiendo velar por su implementacién la/el Secretario Municipal y todas unidades organizacionales que
hacen al Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, en todo cuanto corresponda de acuerdo al presente Reglamento.

ARTICULO QUINTO.- Se abroga y derogan todas las disposiciones contrarias de igual o menor jerarquia al presente Decreto
Edil.

Registrese, cumplase y archivese.-
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REF.: Compatibilizacién de modificaciones al RE-SAP

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota CITE: GAMI/MAE/OCLP/031 1/2023, mediante la cual remite el
— ., Cuadro Comparativo de modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP), solicitando su compatibilizacién.

Al respecto, comunico a usted que, de la revisién efectuada al documento remitido se
consideran compatibles las siguientes modificaciones:

a) Articulo 5. Excepciones.
b) Articulo 10. Proceso de Cuantificacion de ia Demanda de Personal.

Asimismo, se aceptan las modificaciones de las denominaciones de los Formularios y Formatos,
donde corresponda agregando la sigla SAP.

Por lo expuesto las modificaciones realizadas al RE-SAP del Gobierno Auténomo Municipal de
frupana, son compatibles con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 246115 de 16 de marzo de 2001: por tanto,
corresponde su aprobacién, mediante Decreto Edil y remitir una copia de la misma a ia
Direccion General de Normas de Gestion PUblica para su registro y archivo.

Asimismo, corresponde a le enfidad, asegurar que los cargos consignados vy las
responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contemplados en la estructura
organizacional y el manuai de funciones vigente.

P
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Con este motivo, saludo a usted atentamente, d
' VA A
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CvDC/Mileny Boutista 7/ y. Ww*”’/f ;E
C.C Archivo : i L ; \ N W/,»

Camelia Varfma i:se qny Cuevas
Directora/Generai de Normas
- de Gestidn Publica
Binisterio de Economia y Finanzas Publicas

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza - Teléfono: (591-2)218 3333 - www.economiayfinanzas. gob. bo
La Paz -Bolivia ‘



GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE IRUPANA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL
(RE-SAP)

BERNARDO MAMANI LEVA
ALCALDE MUNICIPAL



Contenido

TITULO PRIMERO ..o bbb bbb bbb bbb bbb bbb 1
DISPOSICIONES GENERALES ... bbb bbb bbb bbb 1
CAPITULO I ... bbb bbb 8L E bbb bbb 1
ASPECTOS GENERALES..............cooio bbb bbb bbb bbb 1
Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO...........ccooooooioioiooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesse s 1

Articulo 2. MARCO JURIDICO........
Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD ...
Articulo 4. AMBITO DE APLICACION.........ccoooooovoooooeoeoeeeceeeseeevee oo ssses s ssssens e
Articulo 5. EXCEPCIONES ...........cccooomiiiiiiioeeoveoeeeosese s s e esesseseeeses e ssss e sss s ssss e 1
Articulo 6. RESPONSABLES ...........coooooioiioovovovoooooeeseese oo esesseseooses s ssssssssesses st ssssssossess e sesssssssns s 1
TITULO SEGUNDO ............ooooiiiiioiiioeiooeoveeeeeeee oo e eessseeeses e s st e sttt 2
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ........cccoooomiiiimmvvvovoeeiiosissieseeesssesoesssssssssssssesssssssssessss s sessssssosssssssssssssssssssssses 2
CAPITULO L. eee oot s s esssenns 2
COMPONENTES .......ooooooooooeeeeesee oo eoseeeeeess e eesss s st 2
Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ................cccovvvvce. 2
CAPITULO IL.....ooooooiioioooooooeooeeeese e eoseseeeessoeeee e ss s st 2
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL ...............ccoommiiivoeieiioeeoeeeeesseesseeesssssssesessessssssssssessssssssssesssssssesessssssseasssssssenns 2
Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION .........cccoooooooviiioiiiooveieoeieeeveeeeesseeseeoese s 2
Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS ............. 2

Articulo 10.
Articulo 11.

PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL ...........ccoooo.commoioermeeeeeereeeseeereeeesesesennnes 4
Articulo 13. PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL .........ccccooiiiieeieeeeeseseeea 4
Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL .............cccooovcimmmecrmeeererisinnnns 5

1. Reclutamiento de@ P@ISONANL ..o bbb bbbt 5

2. SEIECCION @ PEISONAN ..ottt s bbb a2 bbb bbbttt 6
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION ..............oovmmmmmmmmmmssimssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssone 7
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION .......cccooooovoooomiioiieeeoomeeeeeeeeeoseeeseeeeeeseseseeeseesseen 7
CAPITULO IIL. ...ttt ettt et bebe st st a2 ebe s e s e b e b e s e e s e s ese st s e b et e s e e a2 e s oA e st b e b e b e s e s e s e b e s e At b e b et e s e s s e b st s e bt e b e s s s e s e s b etenes 8
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO ...............ccoooiiiiivoeoooeeeeeeeeeooeeeeeeeeeeeseeeeseeeeesesessseseesesesssesesesessesseesseeesesesenns 8
Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO .............ccccooenninn... 8
Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO........... 8

Articulo 19.
CAPITULO 1IV...
SUBSISTEMA D
Articulo 20.
Articulo 21.
Articulo 22.
Articulo 23.
Articulo 24.
CAPITULO V...
SUBSISTEMA D
Articulo 25.

PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ...

E MOVILIDAD DE PERSONAL.........ooooiii ettt s 9
PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL ... 9
PROCESO DE PROMOGCION..............oooovmmmvovrrrvorisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssosssones 10
PROCESO DE ROTACION .........ooooooooooooooooieeoeeesee oo eeesssosoeeess e esssssossnssss s eesseees 10
PROCESO DE TRANSFERENCIA .............coooiii s 11
PROCESO DE RETIRO ...ttt 11

........................................................................................................................................................................................... 11

E CAPACITACION PRODUCGTIVA . ...ttt 11
PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA .........ccccocoommrrrrrrnen 11



Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION ..........ccccoomreen 12

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION.............ooooooooioiieovcecieeieeevceeeseeeeseeesesnsnennonns
Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION ... 13
Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION ................... 13
CAPITULO VI....ooooooiiioiioooooooeooeoeesose e sosessesessoses s st 14
SUBSISTEMA DE REGISTRO .............oooooooiiiiiiiiioiiiieesoooeoeooesessssses e sssssssssssssess s e sssssssssssses s ssssssssssssss st sesssssssnees s 14
Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO ..........ccccoooommmiimmmmvvoreeeoressoesssesieessseseeeesesessssssssssssennes 14
Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION ...................ccccoooommmmmmmmmmmmrroreccccerisssssnssneenenne 14
Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION.............cccccooooommmmmimmmrrorecccrerisesssnsisesnenne 14
Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ... 15
TITULO TERGCERO...........ooocooiiiiiiioiieieevevoeeeeo e ee e seseseesesses e s st s ettt 15
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL ...........ooooooocooiiiiioioioieesoesosooeeesessssssssssessssssssssesesss s esssssssssssss s sssssssseese s 15
CAPITULO UNICO .........oooiooiioioeooeoeoeeeeeeee oot s st 15

Articulo 35. CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.........ccoooooioiiimiioomooomoooeeoeeeeseoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 15
TITULO CUARTO.........oooooooooooooeeesesssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesenenes 15
RECURSOS ADMINISTRATIVOS...........oooioooovovoeeeeooeeeseseeeeesesesseeeeseeessses e esssseseess s s s sssesessees s ssses e s eesesssssenenes 15

CAPITULO UNICO .........oooooooiiiiooioeoeeeevoveeeeeoeseeeeese e sosssessses e e sss s et 15

Articulo 36. RECURSOS ADMINISTRATIVOS ..........ccccoooommiiimimimevereeecsesesessseseeeesssseseesesesesssssesseesssssessossesessssssssssesees 15

AINEXOS ... bbb 16



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
] (RE-SAP)
DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del

Sistema de Administracion de Personal en el Gobierno Auténomo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de

Irupana, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto

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

Articulo 2. MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

a) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

b) Ley N° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Autbnomos Municipales.

c) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Gobierno Auténomo Municipal de
Irupana, se recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los servidores
publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Gobierno Auténomo Municipal de Irupana.

Articulo 5. EXCEPCIONES

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, en todo aquello que por su naturaleza no les
sea aplicable.

II. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y articulo 60
de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la
prestacidon de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacidon se regulan por las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Alcalde Municipal

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): El Area Administrativa mediante el Profesional de
Recursos Humanos.




TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO1I
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio

- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacién Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacidon, Valoracion y Remuneracidon de Puestos;
Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccion o Integracién y Evaluacidon de
Confirmacion.

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Gobierno Auténomo Municipal se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Alcalde Municipal (Electo) NO
2° Sub - Alcaldes Secretarios Municipales NO

(Puesto/s Designado/s)

Ejecutivo 3° Asesores NO
Funcionarios de Libre Nombramiento/ Directores
(Puesto/s de Libre Nombramiento)

4° Jefe de Unidad SI
Operativo 5¢° Profesional SI
6° Técnico — Administrativo SI
7° Auxiliar SI
8° Servicios SI

Los Concejales Municipales no forman parte de la citada clasificacion de puestos.

Nota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos, en dias habiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion sobre los
Planes  Operativos  Anuales Individuales

Auténomo Municipal; Manual de Organizacion y
Funciones (producto  del Sistema de

(POAI’s) de cada puesto del Gobierno | ---=============mmmmmmmmoe | oo | e e




Organizacion Administrativa); e informacion del
Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas): = = [ ========mmmmmmmmmmomomomooo | mmmmmmmmmmooo | ommmmmmmmmomomomommmmmmoooo o
Identificacién de los criterios (factores y grados
1 de Valoracion de Puestos) que el Gobierno 10 dias Profesional de Recursos
Auténomo Municipal utilizard para determinar la Humanos
importancia y remuneracion de cada puesto.
2 | Puestos, en base a los criterios previamente | FOrmulario SAP 001 |, | Profesional de Recursos
S Valoracion de Puestos Humanos
definidos.
. . L Disposicién juridica
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de interna de 3 dias Alcalde Municipal
Puestos. .
Aprobacion
Llenado del Formulario de Valoracion de Profesional de Recursos
Puestos, para cada puesto del Gobierno| Formulario SAP 001 , Humanos en coordinaciéon
4 . . . . - 10 dias -
Auténomo Municipal, analizando su respectivo | Valoracién de Puestos con el Jefe Inmediato
Plan Operativo Anual Individual (POAI) Superior de cada puesto.
5 Recoleccidon y tabulacidon de los Formularios de 10 dias Profesional de Recursos
Valoracién de Puestos. Humanos
Elaboracion de Informe con los resultados de la
Valoracién de Puestos y determinacion de la Profesional de Recursos
6 Remuneracién (Salario) de cada puesto del Informe Escrito 5 dias H
. . o umanos
Gobierno Autonomo Municipal, en base a la
Escala Salarial previamente aprobada.
Informe de Valoracion de Puestos elevado a , Profesional de Recursos
7 . - 10 dias
conocimiento del Alcalde Municipal. Humanos
L . . . . , Profesional de Recursos
8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial 5 dias Humanos
Disposicidn juridica
9 Aprobacion de la Planilla Salarial interna de 5 dias Alcalde Municipal
Aprobacion
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial del Gobierno | -----============mmmmmmmme | o | e
Auténomo Municipal.
Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual
(POA) del Gobierno Auténomo Municipal,
Manual de Procesos (SOA) e informacidn sobre | ------=-==-mmm oo mmm oo | e | e
el presupuesto asignado para la contratacién de
personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =mmmmmmmmmm oo | mmmmmmmomee | oo e
Analisis de los procesos basicos llevados a cabo
por la entidad para la consecuciéon de sus
objetivos y estrategias institucionales Profesional de Recursos
1 establecidos en el PEI y determinaciéon de la Continuo H
. i umanos
carga de trabajo por puesto, en funcion del Plan
Operativo Anual del Gobierno Auténomo
Municipal.
Identificacidon de la contribucién de cada puesto Profesional de RecUrsos
2 al cumplimiento del Plan Operativo Anual del Continuo
- . - Humanos
Gobierno Auténomo Municipal.
Determinacion de la cantidad y denominacién
de puestos de trabajo por unidad .
S ; Informe Escrito .
organizacional, requeridos para lograr los , Profesional de Recursos
3 . . S 2 Elevado al 5 dias
objetivos y estrategias institucionales Alcalde Municipal Humanos
establecidos en el PEI del Gobierno Auténomo P
Municipal.




4

PRODUCTO: Informe de cuantificacion de
personal en cantidad y calidad.

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor publico municipal y con el
Inventario de Personal de todo el Gobierno
Auténomo Municipal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor publico municipal, de
sus caracteristicas personales, educativas,
laborales (desempefio) y potencialidades, a fin
de determinar si su perfil personal guarda
relacion con el perfil del puesto que ocupa (Plan
Operativo Anual Individual).

Continuo

Profesional de Recursos

Humanos

Elaboracion del Informe de
recomendaciones del
Interna de Personal.

resultados vy
Andlisis de la Oferta

Informe Escrito

5 dias

Profesional de Recursos

Humanos

Informe de Analisis de la Oferta Interna de
Personal elevado a consideracion y decisiones
del Alcalde Municipal.

1 dia

Profesional de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna
de personal satisface las necesidades del
Gobierno Auténomo Municipal traducidas en
puestos de trabajo, caso contrario los puestos
seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificaciéon de la Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Anadlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna, a fin de
determinar la creacidn, modificacion o supresion
de puestos dentro del Gobierno Autdénomo
Municipal, asi como decidir la emisién de
convocatorias publicas para cubrir los mismos.

Continuo

Profesional de Recursos

Humanos

Elaboracion del Plan del Personal de Gobierno
Auténomo Municipal.

Plan de Personal

5 dias

Profesional de Recursos

Humanos

Plan de Personal elevado a consideracion y
decisiones del Alcalde Municipal.

1 dia

Profesional de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca
las decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
y estrategias institucionales establecidos en el
PEI del Gobierno Auténomo Municipal.

Articulo 13. PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal), Plan




Operativo Anual (POA), Manual de Organizacion
y Funciones y Manual de Procesos (SOA) del
Gobierno Auténomo Municipal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llenado del formulario del Plan Operativo Anual
Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto

Formulario SAP 002 A

Jefe Inmediato Superior
del puesto analizado en

1 requerido por el Gobierne Auténomo Municipal Plan Operativo Anual 10 dias coordinacion y validacion
; ! Individual (POAI) técnica con el Profesional
esté ocupado o no.
de Recursos Humanos.
Elaboracion del Manual de Puestos, conformado

2 por los Planes Operativos Anuales Individuales 10 dias Profesional de Recursos
de los puestos del Gobierno Auténomo Manual de Puestos Humanos
Municipal.

3 Aprobacion del Manual de Puestos. Dlsposilr::tlgrnnjaurldlca 5 dias Alcalde Municipal
PRODUCTO: Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI “s) que conforman el Manual | -----=-===-=-mmm oo oo | o |
de Puestos del Gobierno Autdonomo Municipal.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual Individval| (o
(POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas): = | ==========mommmmmmmmmmoooo | mommmmmmmmmmoo | comoomoooommmmmmoooo oo oo
Identificacion de la existencia de un puesto Jefe Inmediato Superior

1 acéfalo (vacio) dentro del Gobierno Auténomo Continuo .

Municipal. del puesto acéfalo.
Solicitud al Profesional de Recursos Humanos
para que:
(elija una de las siguientes alternativas)
e prosese de Recutamlento (5 1| Formutario SAP 003
iy , Jefe Inmediato Superior
2 presente Operacién). 2 dias del puesto acéfalo
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo ’
a lo establecido por el articulo 21 de las NB-
SAP.
Formulario SAP 004 -Profesional de
Certificacion de Presupuestos
disponibilidad
Verificacibon de condiciones previas al presupuestaria.
reclutamiento: disponibilidad  del item ,
3 (disponibilidad de presupuesto) y actualizacidn 3 dias
. Formulario SAP 002A -Profesional de Recursos
de la POAI del puesto acéfalo. Pl - o
an Operativo Anual Humanos en coordinacion
Individual (POAI) con el Jefe Inmediato
(actualizacion de Superior del puesto
informacion). acéfalo.
Eleccién de la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funcién de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir:

4 1) Invitacion Directa: Para los Niveles de Alcalde Municipal /
Puestos del 2° al 5° establecidos en la Profesional de Recursos
Operacion Clasificacion de Puestos del Humanos.
presente reglamento especifico (si ha elegido




esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccion de Personal)

2) Convocatoria Publica Interna o
Externa: Para los Niveles de Puestos del 6° al
15° establecidos en la Operacion Clasificaciéon
de Puestos del presente reglamento especifico
(si ha elegido esta modalidad pase a la Etapa
5 de la presente Operacion).

La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza
con fines de Promocidén Vertical.

Comité de  Seleccion
(Conformado de acuerdo
al articulo 18 I1.b.1. de las
NB-SAP y designacion de
miembros a través de
memorandum emitido por
el Alcalde Municipal).

Elaboracion del cronograma de actividades del
proceso de reclutamiento y seleccién de

Cronograma de
Actividades

personal y determinacién del Sistema de| Formulario SAP 008
5 Calificacion para cada una de las etapas de la | Sistema de Calificacion 1 dia Comité de Seleccion
Seleccion de Personal. La etapa de Evaluacion para la Seleccién de
Curricular no tiene puntaje, solo habilita al Personal
postulante para pasar a la siguiente etapa.
Elaboracion del formato de Convocatoria , s .
6 . 1 dia Comité de Seleccion
(Interna o Externa). Convocatoria
Por Convocatoria Puablica Interna: Comcl.ér;]l;::rt]:ilg:dlgtlgrna, Hasta el dia
Publicacion (Difusién) de la convocatoria C 8 que termine
) . o onvocatoria.
mediante comunicacion interna, colocada en la
lugar visible en las instalaciones de la Entidad. presentacion
de
postulaciones,
de acuerdo a
7 '?? Comité de Seleccion
condiciones
sefialadas en
la
. — Publicacion de la Convocatoria.
Por Convocatoria Publica Externa: Convocatoria
Publicacion de la convocatoria en la Gaceta ! 1 dia de
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en un publicacién
periddico de circulacién nacional.
-, . Formulario SAP 006 | De acuerdo a
8 Presentacion de postulaciones. . . ._ | Postulantes
Curriculo Vitae Convocatoria
Formulario SAP 007
9 Apertura de Postulaciones vy Listado de Acta dg Aperturfa de 1 dia Comité de Seleccién
Postulantes Postulaciones y Listado
de Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales =~ | ==========-ommmmmmmmmmooon | mmmmommmoooooon | oomommooommmmmmoooo oo
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales | ===-m=mommmoommoocmoooooon | cmmmomoooooon | oo oo
PROCEDIMIENTO (Tareas): [ ====m=mmmmmmmcmmcomcoooo | oo | oo
Aplicacidn del Sistema de Calificacion para F_ormularlo SAP 008

! Sistema de Calificacion s L.
1 cada una de las etapas de la Seleccion de AR e e Comité de Seleccidn
para la Seleccion de
Personal.
Personal
2 Evaluacion Curricular Formulz_:ilrlo SAP 009 | 1 dia / Puesto Comité de Seleccion
Evaluacion Curricular Convocado
Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccién
4 Evaluacion de Cualidades Personales Formu_larlo SAP 009A 1 dia Comité de Seleccion
Entrevista Estructurada
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Cuadro de Calificacion Comité de Seleccion

Final




6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Lista de Finalistas Comité de Seleccion
7 Elaboracion del Informe de Resultados Informe de Resultados 2 dias Comité de Seleccion
Eleccion del ocupante del puesto en base al , -
8 Informe de Resultados Acta de Eleccion 1 dia Alcalde Municipal
Comunicacién escrita de los resultados del
proceso de reclutamiento y seleccion, a los Cartas de Aviso , .
- ] N, 4 dias habiles
candidatos de la Lista de Finalistas.
antes del y L,
9 ] Comité de Seleccion
. s nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en (obligatorio)
la entidad, para todos los que se han postulado | Informe de Resultados 9
a la convocatoria.
Memorandum de Alcalde Municipal /
10 Nombramiento y posesién del Servidor Publico desi " 1 dia Profesional de Recursos
esignacion.
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado | ============mmmmmmmooooooe | commmmmoooooooe | oo oo
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacién institucional | ¢ 4
y del puesto que ocupara (Plan Operativo Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): = = [ =======mmmmmmmmmmmmmomomooo | mmmmmmmmmmooo | mmmmmmmmmmomooooommmmmooooo o
Proporcionar al Servidor Publico incorporado
informacion relativa a los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEI del s Primer dia | Profesional de Recursos
1 . p L . Comunicacién interna.
Gobierno Auténomo Municipal y funciones del laboral Humanos.
Gobierno Auténomo Municipal.
Proporcionar al Servidor Publico incorporado i:glzlcoc?gndge
informacion relativa a los objetivos y tareas que ) , Jefe Inmediato Superior
; . . Plan Operativo Anual 80 dias / ) L/
2 tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, Individual (POAI) del| Proceso de en coordinacion con el
asi como una orientacién permanente en el o Profesional de Recursos
. ] -7 puesto, entregada. adecuacion
trabajo a fin de lograr una adecuacién persona Persona- Humanos
- puesto.
Puesto
. . - Plan Operativo Anual . , Servidor Publico
3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del Individual (POAI) del Primer dia Jefe Inmediato Superior
puesto. laboral -
puesto. Alcalde Municipal
PRODUCTO: Servidor Plblico integrado| ¢ |
(inducido) al Gobierno Auténomo Municipal. .
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de . ]
adecuacion del Servidor PUblico @ su NUEVO | -----=--====mmmmmmmmmmmmon | oo Jefe Inmediato SuQerlor
del nuevo Servidor Publico
puesto.
PROCEDIMIENTO (Tareas): = = [ ==========mmmmmmmmmmmmomooo | mmmmmmmmmmoo | mmmmmmmmm oo oo oo oo mmmmmoooo oo
10 dias
Entrega a los Jefes Inmedlatos Superlo.r,es del Formulario SAP 014 ante§ de .
formulario para realizar la Evaluacion de 7 vencido el Profesional de Recursos
1 ) - . P Evaluacion de ,
Confirmacion, a los nuevos Servidores Publicos. ) 7 periodo de Humanos
Confirmacion
prueba (90
dias)
Analisis del grado de adecuacion del nuevo 9 dias aptes
- o de vencido
Servidor Publico a las tareas del puesto que . . .
2 el periodo Jefe Inmediato Superior
ocupa.
de prueba
(90 dias)




1 dia
Formulario SAP 014A dve;?ggz 2?
3 Ejecucién de la Evaluacién de Confirmacion Evaluacion de eriodo de Jefe Inmediato Superior
Confirmacién P
prueba (90
dias)
2 dias
Elaboracion de Informe de Resultados de la Formato SAP 015 después de |Jefe Inmediato Superior
Evaluacion de Confirmacidon, estableciendo| Informe de Resultados vencido el |en coordinacion con el
como conclusién la ratificacién o no del Servidor de la Evaluacion de periodo de | Profesional de Recursos
Publico. Confirmacion prueba (90 | Humanos
dias)
L 3 dias
Informe de Resultados de la Evaluacion de después de
Confirmacion, elevado a través del Profesional | Informe de Resultados ver?cido el Jefe Inmediato Superior
5 de Recursos Humanos, a consideracion del de la Evaluacion de , Profesional de Recursos
L . ) e periodo de
Alcalde Municipal para las decisiones que Confirmacion rueba (90 Humanos
correspondan. pruel
dias)
4 dias
después de
6 Decnslon d('e r_atlﬂcauon o destitucion del nuevo ven'ado el Alcalde Municipal
Servidor Publico. periodo de
prueba (90
dias)
5 dias
después de -
Comunicacion de la decisidon de ratificacién o vencido el Alcaldg Municipal /
7 Y ; L . , Profesional de Recursos
destitucidn al nuevo Servidor Publico. Memorandum periodo de
Humanos
prueba (90
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado 0 N0 @n | =============m-mmmmmmmmoe | oo | oo oo
el puesto.

CAPITULO III .
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son: Programacion y Ejecucion de
Evaluacion del Desempefio.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico del SAP | ==--===m-mmmmmmm oo e | e
y externas contenidas en las NB-SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | -zm-mmmmecmocmommmocmoooe | comocmoccomoo | cococmomoccoccocococcooooae

Elaboracion del Programa de Evaluacion del

fo, i “ p .
De§e.mpeno mcluyepdo _q_cron?‘ rama .d(,:‘, L , Profesional de Recursos
1 actividades y tiempos, formularios” | Programa de Evaluacion 5 dias H
. - ; ~ umanos
(instrumentos) a utilizar y metodologia de del Desempeio
calificacion.
Programa de Evaluacién del Desempefio .
. ! L . Profesional de Recursos
2 elevado a consideracion y decisiones del Alcalde 1 dia
S Humanos
Municipal.
3 AprobaC|o~n del Programa de Evaluacién del !Dlsposmlon juridica 3 dias Alcalde Municipal
Desempeno interna
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del| ¢+
Desempeno.

El Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, realizard la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos
una vez al afo.



Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

contribucion del servidor publico a los objetivos
y estrategias institucionales establecidos en el
PEI; establecimiento de reconocimientos vy
sanciones; identificacion de falencias vy
potencialidades del servidor publico (para fines
del Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion).

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o
los puestos a ser evaluados + Informe de| (.
Actividades del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacion del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =m==m=mmmmmmoomoooooooooo | oo oo | oo
Comunicar a todo el personal del Gobierno De ac;ll.lerdo Profesional de Recursos
1 Municipal el Cronograma de Evaluacién del Circular Escrita
o cronograma | Humanos
Desempeiio. ]
establecido.
Presentacion de Informe de Actividades De ac;lIJerdo
2 desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato Inf de Actividad Servidor Publico
Superior. nforme de Actividades cronograma
establecido.
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado
periodo de tiempo, para lo cual, se realiza la Jefe Inmediato Superior /
comparacion entre lo establecido en la Plan Comité de Evaluacion
Operativo Anual Individual (POAI) del Formulario SAP 019 De acuerdo | (Conformado de acuerdo
puesto evaluado y el Informe de Actividades 7 al al articulo 26 de las NB-
3 - S Evaluacion del . s
presentado por el servidor publico que lo ocupa. Desempefio cronograma | SAP y designacién de
P establecido. | miembros a través de
Por ejemplo: memorandum emitido por
1) 70% comparacién POAI Vs. Informe de el Alcalde Municipal).
actividades individual
2) 30% Método de Escala Gréfica
Elaboracion de Informe de Evaluaciéon del De acuerdo
Desempefio, conteniendo reconocimientos vy ! al Jefe Inmediato Superior /
4 - . Informe de Evaluacion Iy -
sanciones en el marco de lo establecido por el del Desempefio cronograma | Comité de Evaluacion
Articulo 26 inciso c de las NB-SAP. P establecido.
De acuerdo
5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado al Jefe Inmediato Superior /
a consideracion del Alcalde Municipal. cronograma | Comité de Evaluacion
establecido.
De acuerdo
6 Aprobacion de acciones de personal producto de | Comunicacidn interna al Alcalde Municipal
la Evaluacion del Desempefio. de aprobacion cronograma P
establecido.
: L . De acuerdo Alcalde Municipal /
7 Ejecucion de acciones de personal a los al Profesional de Recursos
servidores publicos evaluados. Memorandum cronograma
. Humanos
establecido.
PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempenio, estableciendo: Grado de

CAPITULO 1V
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacion, Transferencia y Retiro.




Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo| |
(vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas): = = [ ========mmmmmmmmmmmmmmomooo | mmmmmmmmmmooo | mmmmmmmmmmomomomommmmmmoooo o
Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccidon, Induccién vy  Evaluacién de

1 Confirmacidon establecidos en el presente Profesional de Recursos
reglamento especifico, utilizando la modalidad Humanos
de convocatoria publica interna.
PRODUCTO: Servidor publico adecuadoalas| ¢ |
demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacidon
de “Excelente” en la Evaluacion del Desempeiio
+ Escala Salarial Matricial (grados y rangos | -==============mmmmmmmm oo | oo e | e e
salariales) aprobada + Disponibilidad
Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | ====mmmmmmmmmmmmcomooooo | oo | oo
Determinacion del arado salarial al cual el Escala Salarial Matricial Profesional de Recursos
. - grad aprobada y , Humanos en coordinacion
1 Servidor Publico accedera. - o 4 dias -
disponibilidad con Profesional de
presupuestaria. Presupuesto.
Elaboracion de Informe de Promocién
Horizontal, conteniendo el listado de Servidores -, .
- . . Informe de Promocidén , Profesional de Recursos
2 Publicos y grados salariales a los cuales Horizontal 5 dias Humanos
accederan, producto de la Evaluacion del
Desempeno.
Informe de Promocion Horizontal elevado a .
. e - , Profesional de Recursos
3 consideracion y decisiones del Alcalde 1 dia H
T umanos
Municipal.
4 Aprgbacnon del Informe de Promocion| Comunicacion |.n,terna 3 dias Alcalde Municipal
Horizontal. de aprobacion
Ejecucidén de acciones de personal, en base al Memorando de , Alcalqe Municipal /
5 i - 7 . 3 dias Profesional de Recursos
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Promocion Horizontal Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuadoalas| ¢ |
demandas institucionales.
Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Gobierno
Auténomo Municipal, que buscan faciltar la| . o
capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | -=-mmmmmmmmmmmmmmmmmmoooon | mmmmmmmommcoon | oo oo
Profesional de Recursos
Elaboracion del Programa de Rotacion Interna Continuo de Humanos en coordlne_acmn
. L con los Jefes Inmediatos
de Personal, incluyendo cronograma de| Programa de Rotacién | acuerdo a las p
1 ) = - Superiores de cada
ejecucion. Interna de Personal. necesidades : o
institucionales unidad organizacional del
' | Gobierno Autéonomo
Municipal.
5 Aprobacion del Programa de Rotacion Interna | Comunicacion !rllterna 3 dias Alcalde Municipal
de Personal. de aprobacion.
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Ejecucién del Programa de Rotacién Interna de

Memorandum de

De acuerdo al

Profesional de Recursos
Humanos en coordinacion
con los Jefes Inmediatos

3 P - cronograma | Superiores de cada
ersonal. Rotacion ; ! N
establecido. |unidad organizacional del
Gobierno Auténomo
Municipal.
PRODUCTO: Servidor publico adecuadoalas|
demandas institucionales.
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Gobierno Autonromo| (¢
Municipal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =mmmmmmmmmmmmmmmmmmmo | oo | oo
Solicitud de transferencia de personal SO“.CitUd Escrita al . Jefe Inr_nediatg _Superior
1 ’ Profesional de Recursos Continuo | del Servidor Publico a ser
Humanos transferido.
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dlés./ Por | Profesional de Recursos
solicitud. Humanos
Aprobacion de la transferencia, en base al Comunicacién interna
3 informe emitido por el Profesional de Recursos d y 3 dias Alcalde Municipal
e aprobacion.
Humanos.
. - . Memorandum de , Alcaldg Municipal /
4 Ejecucion de la transferencia. - 1 dia Profesional de Recursos
Transferencia
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuadoalas| ¢ |
demandas institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal y otros, | (¢
que estén contemplados como causales de
retiro por el Articulo 32 de las NB-SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas): =~ | =========ommmoommoommooooon | mmommmommoooe | oommmooomoommooomoooooo oo oo
Determinaciéon de la causal de retiro que
1 corresponda, en base a informacidén de hechos Continuo Profesional de Recursos
verificables y debidamente respaldados por Humanos
escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Profeslonal de Recursos
Humanos
3 Apt_‘obacién del Informe de procedencia del| Comunicacion _irllterna 3 dias Alcalde Municipal
retiro. de aprobacién.
Alcalde Municipal /
4 Ejecucién del retiro. Memorando de Retiro 1 dia Profesional de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado del
Gobierno Auténomo Municipal. | TTTTTTTTTTTTTTTITTIIIIIIIIR | mrmmmmmmmmn | remmmmmmm e

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:
Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.
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Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion del
Desempefio y otras derivadas del propio| ¢ 4
desarrollo del Gobierno Auténomo Municipal, asi
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas): =~ | ====--mmmmmmooommmoooooooon | ommmmooooooos | mooomooooooomooooooooooo oo
Distribucion, a través de Circular Escrita, del FormulaanSAP 022 .
- L : Deteccion de , Profesional de Recursos
1 formulario de Deteccién de Necesidades de Necesidades de 3 dias Humanos
Capacitacién a cada Jefe Inmediato Superior. N
Capacitacion.
Llenado del formulario de Deteccion de Forle;ItaeElgéiIZIZOZZ
2 Ngcg&dades de Capacitacion, de cada Servidor Necesidades de 5 dias Jefe Inmediato Superior
Publico. N
Capacitacion.
Recoleccién de los formularios de Deteccién de , Profesional de Recursos
3 - L 2 dias
Necesidades de Capacitacion. Humanos
Analisis, clasificacion y priorizacion de
necesidades de capacitacion, tanto genérica ; Profesional de Recursos
4 ‘e . A 5 dias
como especifica para el Gobierno Auténomo Humanos
Municipal.
Elaboracion de Informe de Deteccién de I;:;on:;:eaggoDsel:gcgc'znr? Profesional de Recursos
5 Necesidades de Capacitacidén (establece temas - 3 dias
o . ro: de Necesidades de Humanos
de capacitacion genérica y especifica) ]
Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion def . |
Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de| |
Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =mmmmmmmmmmmmmmmmmmomooe | mmmmmmoooe | oo
Elaboracion del Programa de Capacitacion 15 dias Profesional de RECUFsOS
(Anual), determinando: objetivos de Programa de Humanos
aprendizaje, formas de capacitacion, Capacitacion
destinatarios, duracién, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos,
estadndares de evaluacidn, recursos necesarios
1 para su ejecucion y Presupuesto del Programa
de Capacitacidn.
Definido
Se incluyen las Becas y Pasantias que el previamente Profesional de Recursos
Gobierno Auténomo Municipal requerira para la| Procedimiento para la en el H
L - umanos
presente gestion. otorgacion de Becas y presente
Pasantias. Reglamento
Especifico.
Programa de Capacitacion elevado a .
. Ly S , Profesional de Recursos
2 consideracion y decisiones del Alcalde 1 dia H
o umanos
Municipal.
Comunicacion interna
3 Aprobacion del Programa de Capacitacion. de 3 dias Alcalde Municipal
Aprobacion

PRODUCTO: Programa de Capacitacion
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Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ejecucién de la capacitacion en base al
Programa de Capacitacion aprobado.

Programa de
Capacitacion
(incluyendo
Presupuesto de
Capacitacion) aprobado.

Continuo

Profesional de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucion al logro de los objetivos
y estrategias institucionales establecidas en el
PEI del Gobierno Auténomo Municipal.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucién del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Anadlisis del grado de cumplimiento de los
objetivos y tareas establecidas para cada
evento de capacitacion, una vez concluido el
mismo.

Profesional de Recursos
Humanos en coordinacion
con el Jefe Inmediato
Superior del personal
capacitado.

Elaboracion de Informe de Evaluacion de la
Capacitacion (por cada evento de capacitacion
realizado).

Informe Escrito de
Evaluacion de la
Capacitacion

3 dias

Profesional de Recursos

Humanos

Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por
cada evento de capacitacion realizado) elevado
a conocimiento y decisiones del Alcalde
Municipal.

2 dias

Profesional de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Determinacién del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion, por
cada evento de capacitacion realizado, para
proceder a realizar ajustes en proximos eventos
y adoptar las decisiones que correspondan.

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempefio laboral
del Servidor Publico, posterior a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacion recibida, elevado
a conocimiento del Jefe Inmediato Superior con
copia al Profesional de Recursos Humanos.

Informe Escrito

2 dias
posteriores
ala
capacitacion

Servidor Publico

capacitado.

Analisis de la aplicacion efectiva de los
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas
en la capacitacidon, versus su impacto en el
desempefio laboral del Servidor Publico.

30 dias

Jefe Inmediato Superior
del Servidor Publico
capacitado.
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Elaboracion de Informe de Evaluacion de los
Resultados de la Capacitacién.

Informe Escrito de
Evaluacion de los
Resultados de la

Capacitacion

1 dia

Jefe Inmediato Superior
del Servidor Publico
capacitado.

Informe de Evaluacion de los Resultados de la
Capacitacion, elevado a conocimiento del
Alcalde Municipal y Profesional de Recursos
Humanos.

1 dias

Jefe Inmediato Superior
del Servidor Publico
capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y
su nivel de impacto en el desempeiio laboral del
Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacidn.

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracion
de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacion y clasificacion de
informacién generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal:

- Documentos individuales (Servidores
Publicos).

- Documentos propios
(Subsistemas y Procesos).

del Sistema

Continuo

Profesional de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Informacion sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administraciéon de Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de

informacion, en los siguientes medios:

a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos activo y pasivo
c) Documentos propios del SAP
d) Inventario de Personal

Formulario SAP 026
Formulario SAP 027
Formulario SAP 028
Formulario SAP 029

Continuo

Profesional de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos propios del SAP
e Inventario de Personal.
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Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos propios del SAP | ==-======mmmmmmmmmmmm oo | oo | e
e Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | -========-mmmmommmommooooon | mmommmoomoooe | oommmooomoomooooooooo oo

Formulario SAP 026
1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario SAP 027 Profesional de Recursos
Formulario SAP 028 Humanos

Formulario SAP 029

PRODUCTO: Informacion actualizada vy
disponible, para la toma de decisiones del | ------==mmmmmmmmmmmmmmmon | oo e
Alcalde Municipal.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, deben inexcusablemente formar parte del
mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

CAPITULO UNICO

Articulo 35. CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

El Gobierno Autéonomo Municipal de Irupana, se sujetara para la aplicacion de su Carrera Administrativa
Municipal, a la normativa vigente.

La Carrera Administrativa Municipal se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

El Gobierno Autéonomo Municipal de Irupana, elaborard y aprobard su Reglamento de Procedimiento de
Incorporacion de los servidores publicos municipales a la Carrera Administrativa Municipal.

TITULO CUARTO
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO UNICO

Articulo 36. RECURSOS ADMINISTRATIVOS

El Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, emitird un Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquico
para la solucion de problemas emergentes de la aplicacion del Sistema de Administracion de Personal, que afecten a
los servidores publicos de la entidad y a postulantes que participen en una convocatoria publica para ejercer un puesto
dentro la entidad.
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FORMULARIOS
FORMATOS
ANEXOS

DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

VALORACION DE PUESTOS (FORM SAP 001)

FECHA DE ELABORACION

DATOS GENERALES

UBICACION

DEPENDENCIA

NOMBRE DE PUESTO

Los jefes Inmediatos deberan llenar un formulario por cada puesto bajo su dependencia, El Jefe Inmediato Superior, al
llenar este formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto, sino en lo que el puesto necesita para ser
ocupado debidamente.

Marcar con una cruz lo que corresponda, en la primera casilla. El Profesional de Recursos Humanos llenara el puntaje que
corresponda en la casilla signada con el encabezado de “puntaje”, segun la Tabla de Valoracion.

FACTORES DE VALORACION

I FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO
El puesto depende:
PUNTAJE
a) De personal gue no es Responsable
b) De un Responsable de Area
c) De un Jefe de Unidad
d) De un Director Municipal
e) De un Secretario Municipal
f)  Del Alcalde Municipal
PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO VALOR
II. FACTOR FORMACION
La formacién exigida en el puesto es:
PUNTAJE
a) Primaria concluida
b) Secundaria (Bachillerato en Humanidades)
c) Técnica (adquirido en alguna rama técnica)
d) Profesional (Profesion adquirida en institucion de educacion
superior)
PUNTAJE DEL FACTOR FORMACION VALOR
III. FACTOR EXPERIENCIA
La experiencia minima, en el drea organizacional, requerida en el puesto es:
PUNTAJE
a) Ninguna
b) De 6 meses a 1 aio
c) De 2 afios a 5 afios
d) De masdeb5 anos

PUNTAJE DEL FACTOR EXPERIENCIA

VALOR




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IV. FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL

¢Del puesto dependen otros puestos?

PUNTAJE

a) Personal gue no es Jefe

b) Responsable de Area

c) Jefe de Unidad

d) Director Municipal

e) Secretario Municipal
PUNTAJE DEL FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL VALOR

V. FACTOR RIESGO

¢En el puesto se desarrollan funciones que ocasionen riesgos de enfermedad o accidentes?
SI() NO ()
PUNTAJE DEL FACTOR RIESGO VALOR |

VI. FACTOR UBICACION GEOGRAFICA

¢El puesto se encuentra en:

Area Urbana () Area Rural ()
PUNTAJE DEL FACTOR UBICACION GEOGRAFICA VALOR |
| PUNTAJE TOTAL | |

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a cada factor de
acuerdo a la “tabla de Valoracion” que se adjunta a este formulario. Finalmente totalizar los puntajes,
sumando lo registrado en todas las casillas VALOR.

Nombre y firma Sello y firma
Titular del puesto Jefe Inmediato Superior




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE VALORACION DE PUESTOS

La valoracion de puestos sera la base para determinar los sueldos de los Servidores Publicos del Gobierno
Auténomo Municipal. Esta valoracion se basa en el Analisis y Descripcion de Puestos.

1. TAREAS PREVIAS
Para lograr la valoracién de puestos se deben cumplir algunas tareas previas:

o Lista de todos los puestos con item del Gobierno Auténomo Municipal de .
o  Contar con los formularios de Andlisis y Descripcion de Puestos.

2. PROCEDIMIENTO
2.1. DEFINICION DE FACTORES Y GRADOS DE VALORACION

Los factores de valoracion son los aspectos que se toman en cuenta para determinar la
importancia de un puesto: considerar los siguientes:

Autonomia de trabajo
Formacion

Experiencia

Supervision de Personal
Riesgo

Ubicacion Geografica

O O O O O O

Los grados son medidos dentro de cada factor.

Factor Autonomia de Trabajo: La Mayor o menor Autonomia de Trabajo esta relacionada
con la dependencia del puesto, a su inmediato superior.

Grados de Autonomia de Trabajo: Se tomaran en cuenta los siguientes niveles:

a) De personal que no es Responsable
b) De un Responsable de Area

¢) De un Jefe de Unidad

d) De un Director Municipal

e) De un Secretario Municipal

f) Del Alcalde Municipal

Factor Formacion: Es la formacion que se pide como requisito en el Analisis y Descripcion
del Puesto (No se refiere a la formacion de la persona que actualmente ocupa el puesto).

Grados del factor Formacion: Se tomaran en cuenta los siguientes grados de formacién:

a) Primaria concluida.

b) Secundaria (Bachillerato en Humanidades).

c) Técnica (adquirido en alguna rama técnica).

d) Profesional (Profesion adquirida en institucion de educacion superior).

Factor Experiencia: Cuanto tiempo (meses, afos) de experiencia en el area, exige el puesto
(No la experiencia que tiene el ocupante).

Grados del factor Experiencia: Se tomaran en cuenta los siguientes grados de experiencia:

a) Ninguna.

b) De 6 meses a 1 afio.

c) De 2 aios a 5 afos.

d) De mas de 5 afos

Factor Supervision de Personal: Si del puesto dependen o no otros puestos.

Grados del factor Supervision del Personal: Se tomaran en cuenta los siguientes grados:
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a) No supervisa Personal. )

b) Supervisa a Responsables de Area
c) Supervisa a Jefes de Unidad.

d) Supervisa a Directores Municipales.
€) Supervisa a Secretarios Municipales.

Factor Riesgo: El desempefio del puesto analizado ocasiona riesgos accidentes o
enfermedades.

Grados del factor Riesgo: Hay dos posibilidades:

a) El puesto no tiene riesgo.
b) El puesto tiene riesgo.

Factor Ubicacidon Geografica: Lugar donde se encuentra el puesto.

Grados del factor Ubicacion Geografica: Hay dos posibilidades:

a) El puesto esta ubicado en el area urbana.
b) El puesto esta ubicado en el area rural.

2.2. DEFINICION DE LA PONDERACION DE FACTORES Y GRADOS

Sobre un total de 100 puntos se debe definir el puntaje de cada factor. A continuacion,
presentamos la Tabla de Valoracion.

TABLA DE VALORACION

FACTOR PONDERACION 10 GRAZIZOS 30
Autonomia de trabajo. 32% 8 16 24
Formacion. 20% 5 10 15
Experiencia. 20% 5 10 15
Supervision de personal. 15% 0 5 10
Riesgo. 5% 0
Ubicacién geografica. 8%
TOTAL 100%

2.3. REALIZACION DE LA VALORACION

La valoracion de puestos se llevard a cabo tomando los perfiles de puestos elaborados y
analizando los requisitos fijados en los mismos. Se utilizaré en el formulario de Valoracion de
Puestos.

Cuando se concluya la valoraciéon de todos los puestos se debe revisar el proceso para
asegurarse de no cometer errores,

Después de agrupar los puestos segun los puntajes que alcancen en tantos grupos como
niveles salariales se desee tener en la Entidad. Segun la Tabla el puntaje minimo es de 18
puntos y el maximo de 100 puntos. Entre estos extremos se fijaran rangos. Los puestos que
caigan en un rango formaran un grupo.

3. RESPONSABLES

El profesional de Recursos Humanos en coordinacion con el jefe Inmediato Superior del puesto,
llevara a cabo la valoracion de puestos.
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ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA DE
ELABORACION

IDENTIFICACION DE FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO QUE
DEPENDE

NOMBRE DEL PUESTO QUE
SUPERVISA

CATEGORIA DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Naturaleza del Puesto (Descripcion principal que se debe cumplir en el Puesto, dentro de la entidad)

b) Descripcion de Funciones y Resultados

FUNCIONES: El orden de importancia mencionar | Resultado: Registrar los resultados que se deben
las funciones que debe realizar la persona que | obtener a través de la ejecucién de cada funcion.
ocupe el Puesto. De ser posible, indicar como debe
realizar la funcion.
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REQUISITOS DEL PUESTO
Caracteristicas profesionales y personales que se requieren en el Puesto.
Formacion

Marcar con una cruz el grado de formacion mas alto que sea necesario para ocupar el Puesto.

a) Primaria ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )
b) Secundaria ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )
c) Bachillerato ( )

d) Oficio (mencionar el oficio)  ( )

e) Técnico (mencionar la carrera técnica)  ( )

f) Profesional (mencionar profesion) ( )

g) Otro (mencionar cual) ( )

Experiencia

Sefialar en que Area y cuanto tiempo de experiencia necesita tener las personas para poder ocupar eficaz y
eficientemente el Puesto.

AREA TIEMPO

Cualidades Personales

Sefalar que cualidades personales debe tener la persona para desempefiar el Puesto eficaz y eficientemente.

Otros Requisitos

Sello y Firma
Jefe Inmediato Superior
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RESULTADOS ESPECIFICOS
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.I.) (FORM SAP 002 A)

| I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Apellidos: ClL:

Nombres: N° Item:

Nombre de la Unidad
Unidad Organizacional
Nombre del Cargo

| II.  SUPERVISION |

Supervision Recibida:
Nombre del Jefe Inmediato Superior:
Supervision Ejercida:
Motivo de Actualizacion: Por Inicio de Por cambio de
Gestidn fFunciones o Area Bspecificar:
III. RESULTADOS DEL PUESTO
a) Resultados Especificos del Puesto (Programados segiin | Programado | Ponderacion
POA del Area). * (para EvD)
1
2
3
4
5
6
b) Actividades No Programadas y/o Trabajo en Equipo. Programado | Ponderacion
* (para EvD)
1
2
3
4
c) Actualizaciones. Programado | Ponderacion
* (para EvD)
1
2
3
* Tareas y/o Actividades asignadas segin POA.

SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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MANUAL DE PUESTOS (FORM SAP 002 B)

| I IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Ne ftem:
a) Denominacion del Cargo:
b) Denominacion del Puesto:
c) Nombre de la Secretaria, Direccion, Unidad, Area:
d) Cargo Jefe Inmediato Superior:
e) Cargos bajo Supervision Directa:
f) Nivel del Cargo:
g) Relaciones Intrainstitucionales:
h) Relaciones Interinstitucionales:
| II.  DESCRIPCION |
a) Objetivo del Puesto:
b) Normativa Sujeta de Cumplimiento:
III. RESULTADOS DEL PUESTO
a) Resultados Recurrentes del Puesto Ponderacion

(para EvD)

b) Resultados Especificos del Puesto (Anual) contenidas en el FORMULARIO 001

| IV. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION:

EXPERIENCIA GENERAL:
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EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CURSOS ESPECIFICOS:

OTROS REQUISITOS:
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SOLICITUD DE PERSONAL (FORM SAP 003)

FECHA DE
ELABORACION

DATOS GENERALES DEL AREA SOLICITANTE

Nombre del Solicitante
Cargo del Solicitante
Ubicacion del Puesto del
Solicitante

DETALLE DEL PUESTO A CUBRIR

Nombre del Solicitante
Cargo del Solicitante
Ubicacion del Puesto del
Solicitante

El puesto a cubrir sera de caracter:

INTERINO ( ) SOLICITUD DE RECLUTAMIENTO ( )

DATOS DEL FUNCIONARIO A CUBRIR EL PUESTO INTERINAMENTE

Nombres y Apellidos
Ubicacion

Item actual

Fecha de inicio
Justificacion
Observaciones

En caso de ser interino especificar si el funcionario percibira la diferencia de haberes (si el presupuesto lo
permite se realizara los tramites correspondientes).

De solicitar el reclutamiento para ocupar un item, se debera solicitar el inicio del proceso de seleccion de
acuerdo al Art. 14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

Nombre y firma Sello y firma
Unidad Solicitante Jefe de Unidad Solicitante
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (FORM SAP 004)

FECHA DE
ELABORACION

SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA FINANCIERA

Quien suscribe el Profesional de Presupuestos de la entidad.
CERTIFICA:

Que en el Presupuesto del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana de la Gestion 202..., se ha considerado
presupuesto necesario y suficiente:

CATEGORIA PROGRAMATICA| |

FUENTE DE FINANCIAMIENTq) |

ORGANISMO FINANCIADOR | |
Partida Denominacion Presupuesto Presupuesto Saldo

Aprobado Bs Ejecutado Bs.

la partida de Gasto y e monto de la certificacion se utilizarda a favor de
.................................................................. , de acuerdo a los siguientes documentos:

Sello y Firma
Profesional de Presupuestos
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CONVOCATORIA INTERNA

El Gobierno Auténomo Municipal de , convoca al personal a participar en la presente Convocatoria Interna
para cubrir el (los) siguiente (s) puesto (s):

Referencia: Nombre del Puesto:

Referencia: Nombre del Puesto:

REQUISITOS MINIMOS:
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:
FORMACION:

(Mencionar los requisitos minimos de Formacion que figuran en la especificacion de los puestos
convocados)

EXPERIENCIA:

(Mencionar los requisitos minimos de Experiencia: area y tiempo de experiencia que figuran en la
especificacién de los puestos convocados)

Los interesados deberan sus cartas de postulacion y actualizar su carpeta de personal con el Profesional
de Recursos Humanos, de acuerdo al formato adjunto hasta el dia (anotar el dia y hora en
el que se cerrara la recepcién de solicitudes).

Mayor informacion con el Profesional de Recursos Humanos.
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CONVOCATORIA EXTERNA (FORM SAP 005 A)

El Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, convoca a concurso de méritos para optar al (los) siguiente
(s) puesto (s):

Referencia: Nombre del Puesto:
Referencia: Nombre del Puesto:
FUNCIONES:

REQUISITOS MINIMOS:
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:
FORMACION:

(Mencionar los requisitos minimos de Formacion que figuran en la especificacion de los puestos
convocados)

EXPERIENCIA:

(Mencionar los requisitos minimos de Experiencia: area y tiempo de experiencia que figuran en la
especificacion de los puestos convocados)

Los interesados deberan su carta de solicitud acompariada del Curriculum Vitae documentado de acuerdo
al Formulario, mismo que debera ser entregado en las oficinas del Gobierno Auténomo Municipal de
Irupana , indicando el nimero de referencia en la carta y en el sobre, la presentacion estara habilitada
hasta el dia ...... de ... de 202..., a horas ....

Se pide a los postulantes presentarse solo si cumplen con los requisitos que se exigen.

NO SE DEVOLVERA NINGUNA DOCUMENTACION.
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FORMATO HOJA DE VIDA (FORM SAP 006)
1. DATOS PRINCIPALES

NOMBRES Y APELLIDOS

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

EDAD

NACIONALIDAD

CEDULA DE IDENTIDAD

ESTADO CIVIL

DEPENDIENTES

DIRECCION DOMICILIO

CIUDAD — TELEFONO - CELULAR - EMAIL

2. ESTUDIOS REALIZADOS

BACHILLER

TECNICO MEDIO

TECNICO SUPERIOR

LICENCIATURA

POST GRADO

MAESTRIA

DOCTORADO

ESPECIALIZACION

OTROS CURSOS O SEMINARIOS REALIZADOS.
COMPUTACION

IDIOMAS

3. DOCENCIA UNIVERSITARIA.
UNIVERSIDAD — MATERIA.

4. EXPERIENCIA DE TRABAJO.
ENTIDAD — CARGO — FUNCIONES - PLAZO.
PUBLICACIONES.

5. INFORMACION COMPLEMENTARIA

EXPECTATIVA SALARIAL
REFERENCIAS PERSONALES
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ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE LOS POSTULANTES (FORM SAP 007)

GESTION

FECHA

FECHA CIERRE DE CONVOCATORIA

Registre los Apellidos y Nombres de cada postulante y la referencia a la que postula.
Al concluir sume el nimero de postulantes.
Si se emitié convocatoria para mas de un puesto sume los postulantes para cada puesto.
El presente formulario sirve para contar con la ndmina de postulantes a dos referencias.

NO

NOMBRE DEL POSTULANTE

REF.:
Ne°

REF.:
N°

DETALLE

FIRMAS:

Miembro del Comité de Seleccion

Miembro del Comité de Seleccion

Miembro del Comité de Seleccion
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TABLA DE PONDERACION (FORM SAP 008)

PONDERACIONES

FACTORES DE VALORACION

SuB
FACTOR

FACTOR

CALIFICACION
TOTAL

I. Evaluacion Curricular
1.1. Formacion
1.2. Experiencia
1.2.1. General

1.2.2. Especifica

Esta evaluacion curricular sirve solamente para
habilitar a la etapa siguiente de Evaluacion de

Capacidades Técnicas.

Se debe verificar la

experiencia general y especifica requerida.

II. Evaluacion de Capacidades Técnicas

2.1. Examen de conocimiento Técnico. 30 70 70
2.2. Examen Practico. 40
III. Evaluacion de Cualidades Personales
30 30 30
3.1. Entrevista del Postulante
TOTAL, PUNTAIJE
Nota de aprobaciéon minima 61%
IV. Comité de Seleccion
DETALLE CARGO FIRMAS

(Nombre completo)

(Nombre completo)

(Nombre completo)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MODELO DE ENTREVISTA DE SELECCION
EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

FECHA

. INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:

- Leer la Hoja de vida del postulante.

- Evitar formular preguntas “capciosas”.

- Escuchar atentamente al entrevistado(a) y demostrar interés en él o ella.

- Inducir a respuestas narrativas, no a respuestas “si” o “no”.

- Animar al entrevistado a preguntar acerca Gobierno Auténomo Municipal de Irupana y el puesto.

- Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas atencion al (a la) postulante.
- Evitar prejuzgar al candidato.

- Asignar la evaluacion que corresponda, en seguida de haber concluido la entrevista.
. CONTENIDO DE LAS ENTREVISTAS

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

Formacion escolar y académica:

Describa a su profesor, instructor o catedratico favorito.

Planes a seguir.

Cursos o seminarios y talleres adicionales que ha hecho.

¢Qué materia o materias le gustaron mas, tanto en la formacion escolar, como en la formacion técnico
superior o universitaria?

o ¢Cree que con los conocimientos actuales sera suficiente para ejercer en forma eficiente el puesto de
trabajo?

O O O O

Experiencia Laboral:

Comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente de su desarrollo laboral.
Comente una experiencia de trabajo que le haya impactado desfavorablemente de su desarrollo laboral.
¢Cémo describiria a su jefe ideal?

¢Qué puestos de trabajo le gustaron mas?

¢Conoce la Ley y Reglamento del Estatuto del Funcionario PUblico?

¢Qué opinion le merece la carrera administrativa del funcionario publico?

Describa su ultimo puesto de trabajo.

¢Cémo se siente trabajando con otras personas?

O O O O O O O O

Conocimientos, intereses y aspiraciones:

¢Qué habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo?

¢Qué conocimiento posee usted que puedan facilitar su trabajo?

¢En qué tipo de actividades esta interesado?

¢Por qué desea trabajar en el Gobierno Auténomo Municipal de Irupana

O O O O

Situacion social y familiar:

¢En que emplea su tiempo libre?

¢Participa en actividades comunitarias?

¢Cudl es su deporte favorito? éLo practica? écon quiénes?
¢Consigue amistades con facilidad?

¢Cuédles son sus fortalezas?

¢Cudles son sus debilidades?

O O O O O O
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Situacion socioecondmica:

o ¢Posee bienes que son de su propiedad?

¢Cuadl cree usted que es el sueldo adecuado?

o ¢Considera que trabajando en el Gobierno Autdnomo Municipal de Irupana, podra fortalecer su situacion
socioecondmica?,

(¢]

ESTAS PREGUNTAS SON REFERENCIALES, PUDIENDO SER CONSIDERADAS O NO POR LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LLEVAR ADELANTE LAS ENTREVISTAS DE CUALIDADES PERSONALES, PERMITIENDO
EMPLEAR LAS QUE SE VEA POR CONVENIENTE SIEMPRE Y CUANDO VAYAN RELACIPONADAS A FORMACION
ESCOLAR Y ACADEMICA, EXPERIENCIA LABORAL; CONOCIMIENTOS, INTERESES Y ASPIRACIONES; SITUACION
SOCIAL Y FAMILIAR Y SITUACION SOCIOECONOMICA.
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EVALUACION CURRICULAR (FORM SAP 009)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO

Unidad: Requisitos académicos minimos COMITE DE CALIFICACION:

Referencia numero:

Requisitos de experiencia de trabajo general y

Fecha: especifica minimos:
Li CUMPLE
Nombre del icen MAESTRIA ESPECIALIZACION OTROS CURSOS O DOCENCIA EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA NO OBSERVACIONES
N Postulante Edad Ciatu CUMPLE
ra i A i A i A i A ifi A i A i A i A i A Relacionada A

TOTAL

TOTAL

TOTAL
A = ANOS
OBSERVACIONES:

Comité de Seleccion

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
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EVALUACION DE ENTREVISTA DE SELECCION (FORM SAP 009 A)

FECHA

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE Y DEL ENTREVISTADOR

NOMBRE Y APELLIDO DEL
POSTULANTE

NOMBRE DEL PUESTO AL
QUE POSTULA

NOMBRE DEL PUESTO DEL
ENTREVISTADOR

2. IDENTIFICACION DE FACTORES Y CALIFICACIONES

CALIFICACION

FACTORES

8

12 | 16 | 20 COMENTARIOS

1. FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICA

2. EXPERIENCIA LABORAL

3. CONOCIMIENTOS, INTERESES Y ASPIRACIONES

4. SITUACION SOCIAL Y FAMILIAR

5. SITUACION SOCIOECONOMICA

CALIFICACION TOTAL DE LA ENTREVISTA
(Sumar el total de calificaciones y dividir entre 5)

Firma y sello del Entrevistador




N° REF.
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CUADRO DE CALIFICACION FINAL

TITULO DEL PUESTO:

FECHA:
E}’,ﬁ'&‘iﬁﬁf_ﬁ: EVALUACION E‘::AU"A’L’;CDIA%’:E;’ E | CALIFICACION | CONDICION DE
N° NOMINA DE POSTULANTES TECNICA FINAL ELEGIBILIDAD
CUMPLE/NO 0% PERSONALES 1009% (SI) (NO)
CUMPLE ° 30% °
Comité de Seleccion
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA

(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
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NOMINA DE FINALISTAS

PUESTO:

REFERENCIA:

FECHA:

NOMBRE DEL POSTULANTE CALIFICACION FINAL OBSERVACIONES

Comité de Seleccion:

Firmas:

(Nombres y Apellidos (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
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FORMATO PARA EL INFORME DE RESULTADOS (1ra. Parte)

REF.: CODIGO DATOS DIA | MES | ANO
NOMBRE DEL CARGO FECHA DE APERTUA
CONVOCADO
N° TOTAL DE SOBRES FECHA DE
PUBLICACION
CONVOCATORIA
N° TOTAL DE SOBRES FECHA DE CIERRE
RECIBIDOS CONVOCATORIA
TIPO DE CONVOCATORIA: Interna I:l Externa I:l

MODALIDAD DE CAPACITACION TECNICAS DE EVALUACION
Ev.
LISTA DE POSTULANTES Ev. Curricular EV- | Cualidades | PUNTAJE
No Técnica Personales TOTAL
Cumple OBTENIDO
Apellido Apellido . SOBRE 100
Paterno Materno Nombres requisito 70% 30%
SI/NO
Para constancia del presente informe firmamos los miembros del Comité
Fecha:
COMITE DE SELECCION
Firmas:
Presidente Comité Secretaria Comité Vocal Comité

(Nombres y Apellidos)

(Nombres y Apellidos)

(Nombres y Apellidos)
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FORMATO PARA EL INFORME DE RESULTADOS (2da. Parte)

REF: CODIGO | | [ ]

NOMBRE DE CARGO
CONVOCADO

No Total de Sobres No.

TIPO DE CONVOCATORIA

Interna: I:l Externa: I:l
ORDEN DE MERITO

No PUNTAJE TOTAL LISTA TOTAL DE CANDIDATOS ELEGIBLES
Correl. |  POR PUNTAJE OBTENIDO
OBTENIDO Apellido Paterno | Apellido Materno Nombres

ler Lugar

2do Lugar

3er Lugar

4to Lugar

5to Lugar

Conclusiones:
En base a los resultados obtenidos se ha habilitado a (nimero total de candidatos habilitados en base a la nota
minima) postulantes como candidatos elegibles para el cargo.

Recomendaciones:
Se sugiere a Recursos Humanos tomar en cuenta a los (nimero) primeros candidatos como recomendables.

Para constancia firmamos al pie del presente informe.

Fecha:

COMITE DE SELECCION

Presidente Comité Secretaria Comité Vocal Comité
(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
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ACTA DE ELECCION DEL PUESTO A OCUPAR

I IDENTIFICACION

Nombre del cargo a ocupar:

Ubicacion del cargo:

No de Convocatoria:

II. ANTECEDENTES

Gestion:
III. ELECCION DEL CARGO
Fecha:
Firmas:
PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO SUPERIOR

(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
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MEMORANDUM

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE IRUPANA

SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

AREA ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS

GAMI /SMAF/AA/RRHH/SAP —N° /20...

Presente. -

REFERENCIA: DESIGNACION.

Mediante la presente, comunico a usted que a partir de la fecha se le designa en el cargo de

dependiente de la

Gobierno Auténomo Municipal de Irupana , con un haber mensual de BS. .......cccocooeivienenns

correspondiente al ftem N° .........cc.c.........

Asimismo, comunico a usted que, de acuerdo al Reglamento Especifico de Administracion de
Personal, los tres primeros meses se consideran periodo de prueba, debiendo ser Ratificado con la
Evaluacion de Confirmacion por parte de su Inmediato Superior.

Desedandole éxito en el desempeiio de sus funciones, saludo a usted atentamente.

cc: File Personal.
cc: Interesado.

.......................................................... del



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONFIRMACION (FORM SAP 014)

Con el propdsito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, sirvanse
cumplir y hacer cumplir el siguiente Programa de Evaluacion de Confirmacion.

. Unidad Responsable: El Profesional de Recursos Humanos del Area Administrativa

perteneciente a la Secretaria Municipal Administrativa Financiera, programara la Evaluacion de
Confirmacién del personal del GAMI.

. Alcance: El proceso de evaluacion de confirmacion comprende a todos los servidores publicos

clasificados en los niveles cuarto al sexto, identificados en el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal. No comprende a los servidores publicos que se encuentran en
periodo de prueba establecido por Ley.

. Periodicidad de la Evaluacion de Confirmacion: El proceso de evaluacion se ejecutara a los

tres meses de haber sido incorporado el servidor publico.

. Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion: El proceso de ejecucion estara a cargo del Jefe

Inmediato Superior del Servidor Publico.

Este Jefe Inmediato Superior basara su calificacién en funcién a los resultados alcanzados por el
funcionario evaluado en la ejecucion de su POAI.

Se aplicara el siguiente formulario de Evaluacion de Confirmacion.

La Metodologia de calificacién final sera la siguiente:

70% de la calificacién correspondera a la comparaciéon de lo establecido en el POAI contra los
resultados de su ejecucion, presentados por el Servidor Publico mediante informe escrito a su Jefe
Inmediato Superior (Equivalente a 7 puntos).

30% de la calificacion correspondera a la aplicacion del formulario para el nivel de puesto que
corresponda identificado en este numeral (Equivalente a 3 puntos).

La calificacion final serd la suma de la calificaciéon obtenida de la comparacién POAI — Informe
Escrito y de la calificacion obtenida en el formulario de evaluacidn correspondiente.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Los rangos de puntuacion corresponden al detalle del siguiente ejemplo:

PARAMETROS
PUNTAJE EN
Ne VARIABLES MAXIMO/ | OBSERVACION SUF:?:NTE B:,’tE.:° EXCPEt'::NTE TOTAL
VARIABLE Ptje. ge. ge. Je. Ptje.
0.1 0.2 0.25 0.3
1 CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO 3.50 3.50 3.5
2 CALIDAD DE TRABAJO REALIZADO 3.50 3.50 3.5
3 RELACIONAMIENTO CON LOS
COMPANEROS DE TRABAJO 0.30 0.30 0.3
4 RELACIONAMIENTO CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR 0.30 0.30 0.3
5 RELACIONAMIENTO CON LOS
SUBORDINADOS 0.30 0.30 03
6 RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO 0.30 0.30 0.3
7 CONOCIMIENTOS TEORICOS 0.30 0.30 0.3
8 CONOCIMIENTOS PRACTICOS 0.30 0.30 0.3
9 CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO 0.30 0.30 0.3
10 DISPOSICION PARA COLABORAR 0.30 0.30 0.3
11 ADAPTACION AL PUESTO 0.30 0.30 0.3
12 CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y
DISCIPLINARIAS 0.30 0.30 03
TOTALES 10.00 10

Los rangos de puntaje final (total) corresponden al siguiente detalle:

Rangos de
Puntaje Conceptos
Total
P<=5 En Observacion
5< p<=6 Suficiente
6< p<=8 Bueno
8> p=10 Excelente

La descripcion de cada parametro, arriba sefalado, es como sigue:

Excelente Tendra derecho a ser conformado en el cargo, previa comprobacién de sus méritos.
Bueno Tendra derecho a ser conformado en el cargo, previa comprobacién de sus méritos.
Suficiente Tendra derecho a ser conformado en el cargo, previa comprobacién de sus méritos.
En observacion Dara lugar a que el servidor publico no sea confirmado en el puesto.

5. Responsable de la Evaluacion de Confirmacion

- Jefe Inmediato Superior del Servidor PUblico a ser evaluado.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONFIRMACION (FORM SAP 014 A)

FECHA | |

1. Identificacion del ocupante del puesto

NOMBRE Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO

2. Instrucciones

Marque con una X el atributo que corresponda, considerando el desempefio del Servidor PUblico durante el tiempo que ocupa
el puesto actual y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos establecidos en el POAL.

3. Factores y calificacion

PUNTAJE — EVALUACION TOTAL
VARIABLES MAXIMO/ OBSERVACION SUFICIENTE BUENO EXCELENTE Ptje
FACTOR (Ptje: 1) (Ptje.: 2) (Ptje. 2,5) (Ptje.: 3)

1. CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO 3.5
2. CALIDAD DE TRABAJO REALIZADO 3.5
3.RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS 03

DE TRABAJO. i
4.RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO 0.3

SUPERIOR. .
5.RELACIONAMIENTO CON LOS 03

SUBORDINADOS. i
6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO 0.3
7. CONOCIMIENTOS TEORICOS 0.3
8. CONOCIMIENTOS PRACTICOS 0.3
9. CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO 0.3
10. DISPOSICION PARA COLABORAR 0.3
11. ADAPTACION AL PUESTO 0.3
12.CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y 0.3

DISCIPLINARIAS. )

| EVALUACION FINAL
En conclusidn, el Servidor Publico sometido, ha demostrado un RENDIMIENTO
Excelente ( ) Bueno ( ) Suficiente () En Observacion ( )

NOTA: La no firma de la evaluacion de confirmacion por parte del Servidor Publico significa que hara
uso de los recursos de revocatoria y jerarquico previstos en la ley.

Nombre y firma Servidor Publico Nombre y firma del Evaluador




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INFORME DE RESULTADOS
DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
(FORM SAP 015)

FECHA |

Sefior

ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
Presente

Sefior Alcalde:
De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion

de Personal se ha procedido a efectuar la Evaluacién de Confirmacién al Personal comprendido en
el periodo de prueba, cuyos resultados se presentan a continuacion:

NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION RECOMENDACION

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

En cuanto se informa a su autoridad para los fines consiguientes:

Sello y firma Sello y firma




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DE CONFIRMACION
(FORM SAP 015 A)

\ FECHA \

1. Identificacion del ocupante del puesto

NOMBRE Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO

2. Instrucciones

Marque con una “X" el atributo que corresponda, considerando el desempefio del Servidor Publico
durante el tiempo que viene en el puesto actual y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el POAL

3. Factores y calificacion

EVALUACION
PUNTAJE
FACTORES MAXIMO/ EN TOTAL
FACTOR | gpcrrvacion | SUFICIENTE | BUENO | EXCELENTE
1.CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO 3.50
(POA) :
2.CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO 3.50
3.RELACIONAMIENTO CON LOS 3.00
COMPANEROS DE TRABAJO '
4.RELACIONAMIENTO CON EL JEFE 3.00
INMEDIATO SUPERIOR :
5.RELACIONAMIENTO CON LOS 3.00
COMPANEROS :
6-RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO 3.00
7.CONOCIMIENTOS TEORICOS 3.00
P.CONOCIMIENTOS PRACTICOS 3.00
O.CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN 3.00
EQUIPO :
10. DISPOSICION PARA COLABORAR 3.00
11. ADAPTACION AL PUESTO 3.00
12. CUMPLIMIENTO DE  NORMAS 3.00
OPERATIVAS '

EVALUACION FINAL

En conclusidn, el Servidor Publico sometido, ha demostrado un RENDIMIENTO.
Excelente ( ) Bueno ( ) Suficiente () En Observacion ( )

NOTA: La no firma de la evaluacion de confirmacion por parte del Servidor Publico significa que
hara uso de los recursos de revocatoria y jerarquico previstos en la ley.

Nombre y firma Servidor Publico Nombre y firma del Evaluador




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MEMORANDUM

GAMI /SMAF/AA/RRHH/SAP —N°  /20...

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE IRUPANA

Seiior
SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA Presente ...............................................................
AREA ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS

REFERENCIA: RATIFICACION.

Tengo el agrado de comunicar a usted, que de acuerdo a la Evaluacion de Confirmaciéon de fecha
.................................... en la que obtuvo un Puntaje de ................. y en base a la Escala de
Rendimiento, su persona queda ratificada en el cargo de .......cccoocvvieiviiennnnenne dependiente de
................................................ del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

cc: File Personal.
cc: Interesado.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MEMORANDUM

GAMI /SMAF/AA/RRHH/SAP —N°  /20...
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE IRUPANA Sefior
SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA Presente. -
AREA ADMINISTRATIVA
RECURSOS HUMANOS
e D€ i, de 20
REFERENCIA: .........ciimirenminanmnsssanssannns

SEAOK e
De acuerdo a la Evaluacion de Confirmacion de fecha ........................ en la que obtuvo un puntaje de

................................. y de acuerdo a la Escala de Rendimiento su persona se encuentra por debajo
del minimo aceptado, debiendo ser evaluado (a) en el plazo de un mes desde la notificacion con el
presente Memorandum. De continuar con los mismos puntajes, sera relevado de su cargo

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

cc: File Personal.
cc: Interesado.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROGRAMA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Con el propdsito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del Gobierno Autdnomo Municipal de Irupana, sirvanse

C

1.

umplir y hacer cumplir el siguiente Programa de Evaluaciéon del Desempeiio.

Unidad Responsable: El Profesional de Recursos Humanos dependiente del Area Financiera,
programara la Evaluacion del Desempeiio del personal con item del Gobierno Auténomo Municipal
de.

Alcance: El proceso de Evaluacion del Desempefio comprende a todos los servidores publicos
clasificados en los niveles cuarto al sexto, identificados en el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal.

No comprende a los servidores publicos que se encuentran en el periodo de prueba establecido
por Ley.

Periodicidad de la Evaluacion del Desempeiio: El proceso de Evaluacion del Desempeiio se
ejecutara una vez al afio.

Ejecucion de la Evaluacion del Desempeifio: El proceso de ejecucion estara a cargo del Jefe
Inmediato Superior del Servidor PUblico. Este Jefe Inmediato Superior basara su calificaciéon en
funcidén de los resultados alcanzados por el funcionario evaluado en la ejecucién de su POAL.

Se aplicaran los siguientes formularios de Evaluaciéon del Desempenio:

La metodologia de calificacion final sera la siguiente:

70% de la calificacién correspondera a la comparaciéon de lo establecido en el POAI contra los
resultados de su ejecucion, presentados por el Servidor PUblico mediante informe escrito a su jefe
inmediato superior (Equivalente a 7 puntos).

30% de calificacion correspondera a la aplicacién del formulario para el nivel de puesto que
corresponda, identificado en este numeral (Equivalente a 3 puntos).

La calificacién final serd la suma de la calificacion obtenida de la comparacion POAI — informe
escrito y de la calificacion obtenida en el formulario de evaluacion correspondiente.

Los rangos de puntuacion corresponden al siguiente detalle: (ejemplo)

PARAMETROS
PUNTAJE EN
SUFICIENTE | BUENO | EXCELENTE
VARIABLES MAXIMO/ OBSERVACION : : : TOTAL
A - Ptje. Ptje. Ptje. N
Variable Ptje. Ptje.
0.45 0.55 0.65 0.75

Cumplimiento Metas POAI Ptje. 7.00 7 7
Max.
Supervision y Control 0.75 0.75 0.75
Delegacion y Coordinacion 0.75 0.75 0.75
Liderazgo 0.75 0.75 0.75
Relaciones de Trabajo 0.75 0.75 0.75




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Totales

1.50 1.50 7 10

e Los rangos de puntaje final (total) corresponden al siguiente detalle:

Rangos de
Puntaje Conceptos
Total
P<=5 En Observacion
5< p<=6 Suficiente
6< p<=8 Bueno
8> p=10 Excelente

e La descripcion de cada parametro, arriba sefialado, es como sigue:

Tendrd derecho a ser promovido horizontalmente, previa comprobacién de sus méritos. Podra dar
lugar, ademds a la otorgacién un incentivo monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad
presupuestaria de la entidad y a incentivos psicosociales. El funcionario publico de carrera que obtenga

Excelente la calificacion de excelente en su evaluacion, podra solicitar su transferencia a un puesto de similar
valoracion, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 30 de la Ley del Estatuto
del Funcionario Publico, que se ajuste a un plan de adecuaciéon y a un programa de capacitacion
definido por el Gobierno Auténomo Municipal de .

Bueno Tendra derecho a la otorgacién de incentivos psicosociales

Suficiente Tendré derecho a permanecer en el puesto. No dard lugar a la otorgacion de ningun incentivo.

En Dara lugar a que el servidor publico se sujete a una nueva evaluacion del desempefio en un plazo no

Observacién inferior a tres meses y no superior a los seis meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas “En

Observacion” daran lugar a la desvinculacién del servidor de la entidad.

5. Conformacion del Comité de Evaluacion del Desempeiio: El Comité de Evaluacion del
Desempeiio estd conformado por:

e Presidente
e Secretario

e Vocal

Representante del Alcalde Municipal del GAML.
Profesional de Recursos Humanos.
Jefe Inmediato del Servidor Publico a ser evaluado.

El Comité de Evaluacion del Desempefo resolvera los recursos de Revocatoria cuando estos sean
interpuestos por los servidores publicos que consideren que sus calificaciones son injustas. Los
recursos Jerarquicos seran tramitados ante el Alcalde Municipal del GAMI y resueltos por este cuerpo
deliberante y normativo.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20... )
FORMULARIO 01 EVALUACION DEL DESEMPENO

JEFE DE UNIDAD O RESPONSABLE DE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Apellidos:

CI:

b) Nombres:

item:

c) Denominacion:

d) Denominacién del Puesto:

e) Nombre de Unidad o Area

f) Dependencia:

g) Cargo Jefe Inmediato
Superior

Nombre del Jefe Inmediato Superior:

h) Cargo Superior Jerarquico:

Nombre del Superior Jerarquico:

i) Cargos bajo supervision

directa:
j) Nivel del Cargo: Clase 4 Evaluado por:
Periodo de Evaluacioén: Del: Al:

II. FACTORES DE EVALUACION A: (ANALISIS DE ACTUACION PROFESIONAL)

NIVEL DE EJEJECUCION

AREAS

FACTORES DE EVALUACION PERSONAL

Observacion Suficiente Bueno Excelente
0-50 51-69 70-89 90-100

CAPACIDAD
TECNICA

IPLANIFICACION: Establece objetivos y metas acordes con la mision de la entidad, determinando las acciones
loportunas a seguir dentro del periodo respectivo, utilizando medios adecuados a través de los cuales dichas metas
lhan de alcanzarse.

ICONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS: Aporta los conocimientos de su formacion y experiencia laboral,
[aplicando las habilidades necesarias para el buen desempefio de su area organizacional. Investiga y se capacita sobre

lemas relacionados con su puesto de trabajo.
IRESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propios del cargo, asumiendo el incumplimiento

corrigiendo los errores detectados en las tareas designadas a su persona o a su equipo de trabajo.

COMPORTAMIENTO HUMANO

LIDERAZGO: Conduce, apoya y orienta a su dependencia en el logro en el logro de los objetivos, propiciando el
Erecimiento personal y técnico de su grupo de trabajo.

[FOMA DE DECI : Distingue las alternativas mas acertadas para la solucién de las tareas
ne asu i

: Ejerce seguimiento y control del personal a su cargo y de los trabajos derivados, aplicando los
Forrectivos y ajustes necesarios para el cumplimiento de las metas trazadas durante la gestion.

DELEGACION: Distribuye las activi y tareas, permitiendo que sus c ejerzan la ia necesaria
bn la ejecucion de las mismas.

ICONFIDENCIALIDAD: Comparte la informacion de manera confiable, sabe resguardar la informacion 'y comunicarla
 las personas indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias.

[TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
pntidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo.

COMPORTAMI
ENTO
FUNCIONAL

[COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y transmite el conjunto de valores y principios organizacionales.
En su comportamiento y actitudes demuestra sobre todo lealtad hacia la entidad.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicacion con sus inmediatos
buperiores y compafieros de trabajo, asimismo con personas ajenas a la entidad generando un ambiente laboral de
ordialidad y respeto.

PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles conflictos, proponiendo futuros escenarios y opciones viables de solucion.

TOTAL

III. FACTORES DE EVALUACION B: (Objetivos Individuales del Puesto)

No

Resultados Recurrentes del Puesto

Programado* Avance** Ponderacion Resultado

1
2
3

No

Resultados Especificos del Puesto

Programado* Avance** Ponderacion Resultado

1
2

3

No

Actividades no Programadas

Programado* Avance** Ponderacion Resultado

Actualizaciones

Programado* Avance** Ponderacion Resultado

win|k (2w

TOTAL

*) Tareas y/o Actividades Asignadas segiin POA
**) Grado De Cumplimiento de Tareas y/o Actividades programadas dentro del periodo de Evaluacién.

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

RESULTADOSFACTORA [ |

RESULTADOS FACTORB [ |

RESULTADO EVALUACION

’—| Literal*




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Observaciones

Firma funcionario Fecha:
Firma Jefe Inmediato Superior Fecha:
Firma Representante de la MAE Fecha:

Firma Profesional de Recursos

Humanos Fecha:

Firma del Jefe Inmediato Superior

Anterior Fecha:

* Observacion (0-50) — Suficiente (51-69) — Bueno (70-89) — Excelente (90-100)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20... )
FORMULARIO 02 EVALUACION DEL DESEMPENO

RESULTADO EVALUACION

PROFESIONALES
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) Apellidos: CI:
b) Nombres: Item:
c) Denominacion:
d) Denominacién del Puesto:
e) Nombre de Unidad o Area
f) Dependencia:
9) Cargo_Jefe Inmediato Nombre del Jefe Inmediato Superior:
Superior
h) Cargo Superior Jerarquico: Nombre del Superior Jerarquico:
i) Cargos bajo supervision
directa:
j) Nivel del Cargo: Clase 5 Evaluado por:
Periodo de Evaluacién: Del: Al:
II. FACTORES DE EVALUACION A: (ANALISIS DE ACTUACION PROFESIONAL)
NIVEL DE EJEJECUCION
Observacion Suficiente Bueno Excelente
AREAS FACTORES DE EVALUACION PERSONAL 0-50 51-69 70-89 90-100
ICONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS: Aporta los conocimientos de su formacion y experiencia laboral,
) laplicando las habili ias para el buen fio de su drea izaci Investiga y se capacita sobre
E 5 [temas relacionados con su puesto de trabajo.
gz
EE IRESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propios del cargo, corrigiendo los errores
|detectados en las tareas designadas a su persona.
[FOMA DE DECI : Distingue las alternativas mas acertadas para la solucién de las tareas
o a su persona.
z
E
i BUPERVISION: No requiere control y seguimiento de su inmediato superior en los trabajos asignados a su persona.
(=]
z
E CONFIDENCIALIDAD: Comparte la informacion de manera confiable, sabe resguardar la informacion y comunicarla
,5 b las personas indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias.
g
§ [TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
Entidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo.
(=} [COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y transmite el conjunto de valores y principios organizacionales.
E o [n su comportamiento y actitudes demuestra sobre todo lealtad hacia la entidad.
-
§ E RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicacion con sus inmediatos
3 g Kuperiores y compafieros de trabajo, asimismo con personas ajenas a la entidad generando un ambiente laboral de
g 2 kordialidad y respeto.
o
© PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles conflictos, proponiendo futuros escenarios y opciones viables de solucion.
TOTAL
I1I. FACTORES DE EVALUACION B: (Objetivos Individuales del Puesto)
No Resultados Recurrentes del Puesto Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Resultados Especificos del Puesto Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actividades no Programadas Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actualizaciones Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
TOTAL
*) Tareas y/o Actividades Asignadas segiin POA
*¥) Grado De de Tareas y/o Activi p dentro del periodo de i
RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
RESULTADOS FACTORA [ ]
RESULTADOSFACTORB [ |
Literal*




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Observaciones

Firma funcionario Fecha:
Firma Jefe Inmediato Superior Fecha:
Firma Representante de la MAE Fecha:

Firma Profesional de Recursos

Humanos Fecha:

Firma del Jefe Inmediato Superior

Anterior Fecha:

* Observacion (0-50) — Suficiente (51-69) — Bueno (70-89) — Excelente (90-100)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20... )
FORMULARIO 03 EVALUACION DEL DESEMPENO

[. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Apellidos:

CI:

b) Nombres:

I'Ztem:

c) Denominacion:

d) Denominacién del Puesto:

e) Nombre de Unidad o Area

f) Dependencia:

g) Cargo Jefe Inmediato
Superior

Nombre del Jefe Inmediato Superior:

h) Cargo Superior Jerarquico:

Nombre del Superior Jerarquico:

i) Cargos bajo supervision
directa:

j) Nivel del Cargo: Clase 6

Evaluado por:

Periodo de Evaluacion:

Del: Al:

II. FACTORES DE EVALUACION A: (ANALISIS DE ACTUACION PROFESIONAL)

RESULTADO EVALUACION

NIVEL DE EJEJECUCION
Observacién Suficiente Bueno Excelente
AREAS FACTORES DE EVALUACION PERSONAL
0-50 51-69 70-89 90-100
ICONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS: Aporta los conocimientos de su formacién y experiencia laboral,
Q laplicando las habilig ias para el buen fio de su drea izacional. Investiga y se capacita sobre
E 5 [temas relacionados con su puesto de trabajo.
oz
=g
3F IRESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propios del cargo, asumiendo el incumplimiento
corrigiendo los errores detectados en las tareas designadas a su persona.
[FOMA DE DEC] : Distingue las alternativas més acertadas para la solucién de las tareas
o ne a su persona.
z
<
=
i BUPERVISION: No requiere control y seguimiento de su inmediato superior en los trabajos asignados a su persona.
2
&
E CONFIDENCIALIDAD: Comparte la informacion de manera confiable, sabe resguardar la informacion y comunicarla
E b las personas indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias.
o
z
S [TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
pntidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo.
) COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y transmite el conjunto de valores y principios organizacionales.
E o [n su comportamiento y actitudes demuestra sobre todo lealtad hacia la entidad.
£z
2 RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicacién con sus inmediatos
8 Kuperiores y compafieros de trabajo, asimismo con personas ajenas a la entidad generando un ambiente laboral de
] Fordialidad y respeto.
4
]
© PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles conflictos, proponiendo futuros escenarios y opciones viables de solucién.
TOTAL
I1I. FACTORES DE EVALUACION B: (Objetivos Individuales del Puesto)
No Resultados Recurrentes del Puesto Programado* Avance** Ponderacién Resultado
1
2
3
No Resultados Especificos del Puesto Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actividades no Programadas Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actualizaciones Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
TOTAL
*) Tareas y/o Actividades Asignadas segiin POA
*¥) Grado De de Tareas y/o Activi p dentro del periodo de i6
RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
RESULTADOS FACTORA [ ]
RESULTADOSFACTORB [ |
Literal*




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Observaciones

Firma funcionario Fecha:
Firma Jefe Inmediato Superior Fecha:
Firma Representante de la MAE Fecha:
Firma Profesional de Recursos

Fecha:
Humanos
Firma del Jefe Inmediato Superior Fecha:

Anterior

* Observacion (0-50) — Suficiente (51-69) — Bueno (70-89) — Excelente (90-100)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20... )
FORMULARIO 04 EVALUACION DEL DESEMPENO

[. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Apellidos:

CI:

b) Nombres:

I'Ztem:

c) Denominacion:

d) Denominacién del Puesto:

e) Nombre de Unidad o Area

f) Dependencia:

g) Cargo Jefe Inmediato
Superior

Nombre del Jefe Inmediato Superior:

h) Cargo Superior Jerarquico:

Nombre del Superior Jerarquico:

i) Cargos bajo supervision

RESULTADO EVALUACION

directa:
j) Nivel del Cargo: Clase 7 Evaluado por:
Periodo de Evaluacién: Del: Al:
II. FACTORES DE EVALUACION A: (ANALISIS DE ACTUACION PROFESIONAL)
NIVEL DE EJEJECUCION
Observacion Suficiente Bueno Excelente
AREAS FACTORES DE EVALUACION PERSONAL
0-50 51-69 70-89 90-100
a ICONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS: Aporta los conocimientos de su formacion y experiencia laboral,
gg laplicando las habilidades necesarias para el buen desempefio de su area organizacional.
as
£8
gF IRESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propios del cargo, corrigiendo los errores
ldetectados en las tareas designadas a su persona.
[FOMA DE DECI : Distingue las alternativas mas acertadas para la solucién de las tareas
o a su persona.
z
<
z
i BUPERVISION: No requiere control y seguimiento de su inmediato superior en los trabajos asignados a su persona.
e
g
E CONFIDENCIALIDAD: Comparte la informacion de manera confiable, sabe resguardar la informacion y comunicarla
,5 b las personas indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias.
g
§ [TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
Entidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo.
(=} [COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y transmite el conjunto de valores y principios organizacionales.
E o [n su comportamiento y actitudes demuestra sobre todo lealtad hacia la entidad.
&
-
=z
5 E RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicacion con sus inmediatos
8 buperiores y comparieros de trabajo, asimismo con personas ajenas a la entidad generando un ambiente laboral de
g2 Fordialidad y respeto.
o
© PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles conflictos, proponiendo futuros escenarios y opciones viables de solucion.
TOTAL
I1I. FACTORES DE EVALUACION B: (Objetivos Individuales del Puesto)
No Resultados Recurrentes del Puesto Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Resultados Especificos del Puesto Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actividades no Programadas Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actualizaciones Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
TOTAL
*) Tareas y/o Actividades Asignadas segin POA
**) Grado De de Tareas y/o Activi P dentro del periodo de i6
RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
RESULTADOS FACTORA [ ]
RESULTADOSFACTORB [ |
Literal*




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Observaciones

Firma funcionario Fecha:
Firma Jefe Inmediato Superior Fecha:
Firma Representante de la MAE Fecha:

Firma Profesional de Recursos

Humanos Fecha:

Firma del Jefe Inmediato Superior

Anterior Fecha:

* Observacion (0-50) — Suficiente (51-69) — Bueno (70-89) — Excelente (90-100)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO

GESTION 20..

FORMULARIO 04 EVALUACION DEL DESEMPENO

AUXILIARE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) Apellidos: CI:
b) Nombres: [tem:
c) Denominacion:
d) Denominacién del Puesto:
e) Nombre de Unidad o Area
f) Dependencia:
9) Cargo_Jefe Inmediato Nombre del Jefe Inmediato Superior:
Superior
h) Cargo Superior Jerarquico: Nombre del Superior Jerarquico:
i) Cargos bajo supervision
directa:
j) Nivel del Cargo: Clase 8 Evaluado por:
Periodo de Evaluacioén: Del: Al:

II. FACTORES DE EVALUACION A: (ANALISIS DE ACTUACION PROFESIONAL)

NIVEL DE EJEJECUCION
Observacién Suficiente Bueno Excelente
AREAS FACTORES DE EVALUACION PERSONAL
0-50 51-69 70-89 90-100
E « ICONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS: Aporta los conocimientos de su formacion y experiencia laboral,
F
i
o IRESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos propios del cargo.
[FOMA DE DECI : Distingue las alternativas més acertadas para la solucion de las tareas
) ne a su persona.
z
<
=
i BUPERVISION: No requiere control y seguimiento de su inmediato superior en los trabajos asignados a su persona.
2
g
E CONFIDENCIALIDAD: Comparte la informacion de manera confiable, sabe resguardar la informacion y comunicarla
E b las personas indicadas, teniendo en cuenta los niveles y competencias.
o
z
] [TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracion de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la
5} ! - . |
bntidad, permitiendo tener un ambiente cordial de trabajo.
= o ICOMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y transmite el conjunto de valores y principios organizacionales.
,‘5 ° g [En su comportamiento y actitudes demuestra sobre todo lealtad hacia la entidad.
H
= E] E RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicacion con sus inmediatos
g = Kuperiores y compafieros de trabajo, asimismo con personas ajenas a la entidad generando un ambiente laboral de
Fordialidad y respeto.
TOTAL
I1I. FACTORES DE EVALUACION B: (Objetivos Individuales del Puesto)
No Resultados Recurrentes del Puesto Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Resultados Especificos del Puesto Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actividades no Programadas Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
No Actualizaciones Programado* Avance** Ponderacion Resultado
1
2
3
TOTAL
*) Tareas y/o Actividades Asignadas segiin POA
*¥) Grado De C de Tareas y/o Activi p dentro del periodo de

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

RESULTADOSFACTORA [ |
RESULTADOS FACTORB [ |
RESULTADO EVALUACION

Literal*




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Observaciones

Firma funcionario Fecha:
Firma Jefe Inmediato Superior Fecha:
Firma Representante de la MAE Fecha:

Firma Profesional de Recursos

Humanos Fecha:

Firma del Jefe Inmediato Superior

Anterior Fecha:

* Observacion (0-50) — Suficiente (51-69) — Bueno (70-89) — Excelente (90-100)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INFORME DE ACTIVIDADES
Ejecucion de actividades del POAI

A: (Jefe Inmediato Superior)

DE: (Servidor Publico)

REFERENCIA: (Informe de ejecucion del POAI — Gestidn ......
Sefior:

De conformidad con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, elevo a su consideracion el informe de actividades correspondiente a la
Gestion ...... , cuyos resultados se muestran a continuacion:

PORCENTAJE DE JUSTIFICACION/

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (SEGUN POAI) EJECUCION (%) | FUNDAMENTACION

Es cuanto se informa para los fines consiguientes:

Firma Servidor Publico




Sefior

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ALCALDE MUNICIPAL GAMI

Presente. —

Senor Alcalde:

(FORM SAP 019)
La Paz ...... de .ccooernn. de 20...

Ref.: CRONOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Dando cumplimiento al Articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, adjunto a la presente el cronograma de Evaluacion del Desempefo del Personal del
Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, para su autorizacién el mismo que se realizara de acuerdo
al siguiente resumen.

FECHA
INICIO

FECHA
FINALIZACION

UNIDAD EVALUADA

CANTIDAD DE PERSONAL

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

cc: Archivo.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA
A: ALCALDE MUNICIPAL DEL GAMI.
VIA: SECRETARIO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO.
DE: PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: EVALUACION DEL DESEMPENO — GESTION 20...

Sefior Alcalde Municipal:

De conformidad con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, se ha ejecutado el Programa de Evaluacion del Desempefio para el
personal del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana correspondiente a la Gestidn de la referencia,
cuyos resultados se presentan a continuacion:

CALIFICACION

(]
N NOMBRES Y APELLIDOS FINAL

RECOMENDACION

Por lo expuesto, recomendamos instruya que los resultados de la Evaluacion del Desemperfio gestion
...... sean comunicados a los servidores publicos mediante el memorandum correspondiente.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MEMORANDUM

GAMI /SMAF/AA/RRHH/SAP —N°  /20...

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE IRUPANA

Seiior
SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA Presente ...............................................................
AREA ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS

Tengo el agrado de comunicar a usted, que de acuerdo a la Evaluacion del Desempefio Gestion 20...
realizada en fecha ......... de .o, de 20..., obtuvo una calificacién de ......... y en virtud de la
escala establecida, su persona ha obtenido una ponderacién de (Excelente, Bueno, Suficiente).

Como Alcalde Municipal del GAMI , tengo el agrado de dirigirme a usted para hacerle llegar mis mas
cordiales felicitaciones, ademas de desearle el mejor de los éxitos en sus metas personales y
profesionales.

Reiterando mis congratulaciones, saludo a usted atentamente.

cc: File Personal.
cc: Interesado.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MEMORANDUM

GAMI/SMAF/AA/RRHH/SAP — N° /20...
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE IRUPANA Sefior
SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA Presente. -
AREA ADMINISTRATIVA
RECURSOS HUMANOS
;e D€ de 20

SEAOK o
En base a los resultados de la Evaluacion del Desempeio Gestion 20... Realizada en fecha ...... de
............ de 20...... en la que obtuvo un puntaje de ......... y segun la escala establecida su persona ha
obtenido el puntaje que se encuentra en el rango de ............ lo que equivale a un puntaje en

“Observacion”, por lo que de acuerdo al articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, en un periodo de tres meses se le realizara una nueva Evaluacion.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

cc: File Personal.
cc: Interesado.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
(FORM SAP 022)

FECHA

(Formulario a ser llenado por los Jefes Inmediatos Superiores para proporcionar informacion de sus dependientes inmediatos)

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y APELLIDOS
NOMBRE DEL PUESTO
UBICACION

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

1. ¢&El Servidor Publico cumple con los requisitos de formacion y experiencia que demanda el puesto?

Formacion SI ( ) NO ( )
Experiencia SI ( ) NO ( )

2. ¢Alguna de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a sus conocimientos?
SI ( ) NO ( )

En caso afirmativo, mencione cuales:

3. Las funciones mencionadas, a su criterio éQué conocimientos demandan en el Servidor Publico? éLa
prioridad podria ser alta, media o baja?
FUNCIONES CONOCIMIENTOS PRIORIDAD PRIORIDAD | PRIORIDAD
DEMANDADOS ALTA MEDIA BAJA

4. El Servidor Publico, a su criterio éha demostrado capacidad para aprender con facilidad conocimientos
teoricos o practicos?

SI ( ) NO ( )

5. Mencione las materias en las que el Servidor Publico tiene conocimientos profundos y podria actuar como
capacitador

Nombres, Apellidos y Firma del Evaluado Nombres, Apellidos y Firma del Evaluador




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
(FORM SAP 023)

FECHA

A: ALCALDE MUNICIPAL DEL GAMI.

DE: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

REFERENCIA: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Sefor Alcalde Municipal:

De conformidad con los resultados de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, se recomienda incorporar en el Programa

de Capacitacion de la gestion ......... los siguientes eventos, debiendo priorizarlos de acuerdo a los requerimientos del Gobierno
Auténomo Municipal de Irupana.

EVENTOS GENERICOS

FECHA PROBABLE DE

TEMA DE EVENTO PRIORIDAD EJECUCION

EVENTOS ESPECIFICOS

FECHA PROBABLE DE

TEMA DE EVENTO PRIORIDAD EJECUCION

Sello y Firma
Jefe Inmediato Superior




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROGRAMA DE CAPACITACION

OBJETIVOS

(Mencionar por lo menos, dos resultados que se esperan del Programa de Capacitacién en su conjunto, al cabo de la gestion.)

EVENTO O CURSO Eggég:‘l’go DESTINATARIOS | CONTENIDO | FACILITADOR | DURACION | COSTO




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA BECAS EN EL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS PARA
EL PERSONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA

Las Unidades Organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, en coordinacion con el
Profesional de Recursos Humanos, contemplaran en su programa las becas para cursos a
desarrollarse dentro o fuera del pais, previa certificacion de saldos presupuestarios. A este efecto
deberan:

1. Captar becas relacionadas con temas de su propio interés.

2. Difundir las ofertas, seleccionar y patrocinar postulantes a una beca.

3. Sujetar la seleccion y patrocinar postulantes que privilegien el mérito como garantia minima de
buena inversion.

4, Patrocinar becas al exterior siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen cursos similares
en forma y contenido, que el tema sea de interés del Gobierno Auténomo Municipal de vy lo
permita el presupuesto de la entidad.

5. Determinar que el postulante sea un servidor de planta y acredite una antigliedad minima de un
afo.

6. Comprobar que haya obtenido una calificacion de “bueno” o “muy bueno” en la Ultima Evaluacion
del Desempefio.

7. Suscribir un compromiso que contemple la obligatoriedad de certificacién de la aprobacion del
curso: la permanencia en el Gobierno Auténomo Municipal de por un tiempo que duplique el
periodo de duracion de la beca y que los contenidos sean replicados en un evento de capacitacion
interna programada durante el primer mes de su reincorporacion al trabajo. En caso de
incumplimiento al compromiso asumido, el servidor publico debera devolver el total de los gastos
que habria incurrido la institucion.

8. Declaratoria en comision del servidor beneficiado, mediante Resolucién Administrativa asegurando
el goce de haberes y otros beneficios imputables al item por el tiempo que dure la beca.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION
(FORM SAP 026)

DATOS DE IDENTIFICACION

FECHA

NOMBRE Y APELLIDO DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO QUE OCUPA

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

PUESTO DEL INMEDIATO SUPERIOR

DATOS DEL EVENTO DE CAPACITACION

FECHA DE REALIZACION DESDE

HASTA

HORARIO DE REALIZACION DE HORAS

A HORAS

NOMBRE DEL EVENTO

EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION

PARAMETROS

MUY BUENO

BUENO

ACEPTABLE DEFICIENTE

1. El nivel de aplicacion efectiva de los
conocimientos y habilidades
adquiridas por el Servidor Publico

2. Los conocimientos y habilidades
adquiridas provocaron un cambio de
comportamiento que favorece y
facilita el logro de los objetivos.

3. El impacto en el desempefio laboral,
después de aplicado el evento de
capacitacion, es:

OTROS COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Firma y sello
Jefe Inmediato Superior




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FICHA PERSONAL (FORM SAP 027)

FECHA
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS
APELLIDOS DE
CASADA
FOTOGRAFIA
NOMBRE (S) SEXO ACTUAL
LIBRETA
C.I. N° MILITAR NACIONALIDAD
NO
FECHA DE
NACIMIENTO LUGAR
TELEFONO Y/O
ESTADO CIVIL CELULAR
DIRECCION DE
DOMICILIO Y N° ZONA
CIUDAD PAIS NUA
2. DATOS LABORALES
DEPARTAMENTO PUESTO
HORARIO DE
FECHA DE INGRESO TRABAJO NUMERO NIT
ADMINISTRADORA DE FONDO DE PENSIONES SEGURO MEDICO N°
BANCO TIPO DE CUENTA NUMERO
ANOS DE SERVICIOS CORREO
CALIFICADOS ELECTRONICO
NUMERO CONTRATO Y PLAZO (SOLO PARA
CONTRATOS)
3. DATOS ACADEMICOS
TITULO EN
PERIODO DE ESTUDIO PROVISION
NOMBRE DE LA
INSTITUCION NOMBRE DE LA CARRERA NACIONAL
DESDE HASTA SI NO
(ANO) (ANO) SECUNDARIA

TECNICO SUPERIOR

UNIVERSITARIA (Y
ESPECIALIDAD)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

4. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE IRUPUNA (solo cuatro ultimos cursados)

ANO DE DURACION

REALIZACION (HORAS. ) NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO

5. CONOCIMIENTOS DE PAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETE DE COMPUTACION BASICO INTERMEDIO AVANZADO
6. IDIOMAS

PAQUETE DE COMPUTACION BASICO INTERMEDIO AVANZADO
7. IDIOMAS

7.1. TRAYECTORIA LABORAL (DESCRIBIR LOS 3 ULTIMOS PUESTOS DESEMPENADOS EN OTRAS
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS)

DESDE HASTA SECTOR ULTIMO PUESTO

ENTIDAD 3
MEs | A0 | MEs | A0 PRIVADO | PUBLICO DESEMPENADO




8. DATOS SOBRE CAPACITACION

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

8.1. NECESIDADES DE CAPACITACION PARA DESEMPENAR MEJOR SU TRABAJO

TEMAS DE CAPACITACION

MODALIDADES SUGERIDAS

EN EL TRABAJO CURSO EXTERNO

8.2. DATOS SOBRE LA CAPACITACION RECIBIDA

FECHA

PUNTAIJE
ALCANZADO

TEMA DE CAPACITACION

CENTRO DE CAPACITACION




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
“CARPETA PERSONAL”
(FORM SAP 028)

Organizar y registrar la Carpeta Personal de cada Servidor Publico, activo en el siguiente orden:

1. DATOS PERSONALES (CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO)

2. DOCUMENTOS DE INCORPORACION Y MOVILIDAD FUNCIONARIA
3. DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

4. SEGURO SOCIAL

5. CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO

6. POAI’S — EVALAUCION DEL DESEMPENO

7. CAPACITACION

8. LICENCIAS Y VACACIONES

9. MEMORANDUM'S

10. OTROS RELACIONADOS.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
“DOCUMENTACION DEL SISTEMA”
(FORM SAP 029)

Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del Sistema de Administracion de Personal en el
siguiente orden:

1. Subsistema de Dotacion de Personal

1.1. Manual de Puestos, que contiene todos los Analisis y Descripcion de Puestos del Gobierno Auténomo
Municipal de .

1.2. Clasificador de Puestos, que contiene todos los puestos agrupados por categorias.

1.3. Manual de Valoracion de Puestos, que contiene las valoraciones de todos los puestos del Gobierno
Auténomo Municipal de .

1.4. Listado de postulantes segin convocatorias publicas.

1.5. Informes de Seleccidn ordenados por convocatorias.

1.6. Carpetas de memorandums o resoluciones de designacion de todo el personal (por orden alfabético y
cronoldgico).

1.7. Informes de evaluacion de confirmacion ordenados por convocatoria.

1.8. Escala Salarial Aprobada.

1.9. Planilla Presupuestaria.

1.10. Planillas de pago de haberes mensuales.

1.11.Planillas de aguinaldos.

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

1.13. Carpeta de liquidaciones de beneficios sociales.

1.14. Carpeta de memorandums que originan modificaciones en el cdmputo de sueldos (multas, retenciones,
etc).

1.15.Carpeta de pago de incentivos monetarios.

2. Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

2.1. Programa de Evaluacién del Desempefio Anual.

2.2. Formularios de Evaluacion de Desempefio por categorias.

2.3. Informes de Evaluacion de Desempefio por gestion.

2.4. Resumenes de movimientos de personal por Evaluacion de Desempefio.

3. Subsistema de Movilidad de Personal.

3.1. Carpeta de memorandums de promocién, transferencias, rotacién, declaratoria en comision, retiros
(por orden alfabético y cronoldgico).

3.2. Carpeta de memorandums de premios y sanciones que originaron movimientos de personal (por
orden alfabético y cronoldgico).

4. Subsistema de Capacitacion Productiva

4.1. Programa Anual de Capacitacion.
4.2. Listados de participacidn en cada evento o curso
4.3. Informes de ejecucion de la capacitacion.

5. Subsistema de Registro

5.1. Programa Anual de Capacitacion

5.2. Ficha Personal actualizada.

5.3. Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servidor Publico, actualizados.

5.4. Archivos y registros magnéticos de los subsistemas del Sistema de Administracién de Personal,
actualizados.

5.5. Informes y reportes seguin requerimiento.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INVENTARIO DE PERSONAL

(FORM SAP 030)

1. IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL DEL OCUPANTE DEL PUESTO

UBICACION

UNIDAD

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO Y SU OCUPANTE

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDO

FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO

ESTADO
CIVIL

CARNET DE
IDENTIDAD

EDAD

DIRECCION PARTICULAR (Calle/Avenida y Zona

CASILLA

TELEFONO (S)

NIVEL ACADEMICO DE FORMACION

TITULO EN PROVISION

PERIODO DE
ESTUDIO NOBRE DE LA INSTITUCION Nog'::;Eai LA NACIONAL
DESDE | HASTA s NO
(ANO) | (ANO) SECUNDARIA
TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIA

3. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE (Solo los cinco tltimos cursados

ANO DE REALIZACION

DURACION
(HORAS)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

NOMBRE DEL CURSO

4. CONOCIMIENTOS DE PAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETE DE COMPUTACION

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO

MS WORD

MS EXCEL

MS POWER POINT

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

OTROS




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

5. IDIOMAS

IDIOMA NATIVO

BASICO INTERMEDIO ACEPTABLE

LECTURA
COMPRENSION
CONVERSACION
ESCRITURA

OTROS IDIOMAS

BASICO INTERMEDIO ACEPTABLE

LECTURA
COMPRENSION
CONVERSACION
ESCRITURA

6. TRAYECTORIA Y EXPERIENCIA LABORAL

ULTIMO PUESTO
DESDE HASTA ENTIDAD SECTOR DESEMPENADO

MES | ANO | MES | ANO PRIVADO | PUBLICO

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICAS

Mencionar tres habilidades o conocimientos especificos y el campo de aplicacion inmediata dentro las actividades de la entidad.
CONOCIMIENTO O HABILIDAD CAMPO DE APLICACION ESPECIFICA

8. MOTIVACIONES E INTERESES VOCACIONALES

Sefiale a continuacion sus motivaciones e intereses vocacionales relacionados con sus expectativas individuales de
autodesarrollo, logro de objetivos personales, orientacion profesional u otros, que pretenda alcanzar a través de su
participacion como Servidor Publico.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

9. OTRA INFORMACION COMPLEMENTARIA

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

10.DATOS FAMILIARES

Detalle a continuacion los componentes directos de su familia

NOMBRES Y APELLIDOS PARENTESCO EDAD ESTADO CIVIL

11. DECLARACION DE INTEGRIDAD

Declaro que toda la informacién contenida en el presente formulario es veraz y actualizada autorizando su verificacion en
caso de ser necesario.

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
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PROVINCIA SUD YUNGAS DEPARTAMENTO DE LA PAZ
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DECRETO EDIL N° 09/2023 .
Irupana, 24 de noviembre de 2023

Bernardo Mamani Leva
ALCALDE MUNICIPAL

CONSIDERANDO:

nr

Que, la Constitucidén Politica del Estado determina en el articulo 12 paragrafo III: “Las funciones de los érganos publicos

no pueden ser reunidas en un solo érgano ni son delegables entre sf”.

Que, la Constitucién Politica del Estado en la parte de la Estructura y Organizacién Funcional del Estado, a partir del
articulo 232 bajo el titulo de las Servidoras Publicas y Servidores Publicos, establece que: “La Administracién Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,

igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultado”; definiendo en el Articulo 233

que: “Son servidoras y servidores publicos las personas que desemperian funciones publicas.

Que, a su vez, en el articulo 235 de nuestra Constitucién Politica, sefiala entre otras obligaciones de las Servidoras y
Servidores Publicos: “El cumplir la Constitucién y lus Leyes, de acuerdo con los principios de la Funcién Publica”.

Que, la misma Constitucién Politica del Estado, reconoce la Autonomia Municipal, expresado entre los articulos 1, 272y 283,
con diversas competencias y entre ellas la reglamentaria; concordante con los Arts. 6-11 inciso 3% 9, 10 y ss. de la Ley N° 31
Marco de Autonomias y Descentralizacién.

Que, la Ley N° 31 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdiiez” del 19 de julio de 2010, establece en su
articulo 9, pardgrafo I, numeral 4 que: "La Autonomia se ejerce a través de la planificacién, programacién y ejecucién de
su gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social”,

nu, esta misma Ley N° 21, en el articulo 1x3 dispone que: “La Administracidn Publica de las entidades territorigles
e, esta misma ey N° 31, en el art C I3 dispone que: La Admmstrqoen cugaca de las entiaades territeriales

Constitucién Politica del Estado y

I3

auténomas se regirdn por las normas de Gestién Publica emitidas en el marco de I
disposiciones legales vigentes”.

Que, la Ley N° 178 de Administracién y Control Gubernamentales, tiene por finalidad regular los sistemas de

administracién y control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacién Integral del Estado con el -

objeto de: programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos, creando
los siguientes Sistemas de Administracién y Control:

1. Sistemas de Administracién:

1) Sistema de Programacién de Operaciones (Articulo 62}

2) Sistema de Organizacién Administrativa (Articulo 72).

3) Sistema de Presupuesto (Articulo 82)

4) Sistema de Administracién de Personal (Articulo 92)

5) Sistema de Adminisiracion de Bienes y Servicios (Articulo 109)
6) Sistzma de Tesorericy Crédito Publico (Articulo 11%)

7)  Sistema de Contabilidad Integrada (Articulo 122)

2. Sistema de Control (Articulo 132)

1} Sistema de Control Interno
2) Sistema de Control Externo Posterior”.

Que, la misma Ley N2 1178 en su articulo 7, dispone que: “El Sistema de Organizacién Administrativa se definird y ajustard
en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
fusion o supresién de las entidades, en sequimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabeza de
sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y
cumplimiento; y se desconcentrard o descentralizard la ejecucién de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion; y b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley”.

Que, el Organo Ejecutivo Nacional, mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 mantiene aprobado las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB SOA), que en su articulo 1 nos establece: “El Sistema de
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PROVINGIA SUD YUNGAS DEPARTAMENTO DE LA PAZ
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico

DISTRITOS administrativo del sector publico, el Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso
MUNICIPALES de estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos Institucionales”. A su vez
G.A.M.L en el articulado 5 inciso b) nos establece, entre otras, las atribuciones institucionales: “ Cada entidad del Sector

Publico elaborard en el marco de las presentes normas bdsicas su Reglamento Especifico para la implantacién del Sistema de
Organizacién Administrativa. El Reglamento Especifico aprobado mediante disposicion legal interna, deberd ser
compatibilizado por el 6rgano rector”.

Que, el articulo 22 de la Ley N2 1178, modificado por la Ley N® 3351 del 21 de Febrero del 2006 establece que: “El Ministerio de
Hacienda {actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) es la autoridad fiscal y Organo Rector de los Sisternas de:
Programacién de Operaciones, de Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de Personal, Administracién
de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada”; mientras que, por disposicion del articulo 23 de
la Ley N2 1178, la Contraloria General del Estado, es el Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental.

Que, por disposicién del articulo 27 de La Ley N® 1178, establece que cada entidad del Sector Publico, en el marco de las
normas bdsicas dictadas por los Organos Rectores, elaborard los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracién y Control Interno regulados por dicha Ley, correspondiendo a la mdxima autoridad de la entidad’
la responsabilidad de su implantacién.

Aoop Lo e N So
10 AULOTIOIMO VIUICLE

Que, el Gob ha elaboiado su Reglamerio Especifico del Sistemna de Presupuesto (RE
SP), cual tiene por objetivo la implementacién en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB SOA) y su reglamentacion, disponiendo: a) La realizacion
de los procesos para el andlisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional; b) La asignacién de funciones o tareas

para cada uno de los procesos mencionados; ¢) La determinacion periodos de ejecucién de cada proceso”.

Que, el articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09 de enero de 2014, dispone: “(Jerarquia
Normativa Municipal). La normativa Municipal estard sujeta a la Constitucién Politica del Estado. La jerarquia de la
Normativa Municipal, por érgano emisor de acuerdo a las facultades de los drganos de los gobiernos auténomos municipales
es la siguiente: (...) Organo Ejecutivo: (...) b) Decreto Edil emitido por la alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su

competencia”. Y en el numeral 5 del articulo 26 de la misma Ley, establece que la alcaldesa o el alcalde Municipal, tiene las
siguientes atribuciones: *, 5. Dictar Decretos Ediles”.

Que, el presente reglamento es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales del Organo
Ejecutivo, en el marco del pardgrafo I del Articulo 24 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

Que, el presente Reglamento tiene como marco normativo legal las siguientes disposiciones: Constitucién Politica del Estado;
Ley N° 31 de 17 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibdriez"; Ley N° 482 de g de enero de 2014,
de Gobiernos Auténomos Municipales; Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; e)
Resolucién Suprema N2 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién
Administrativa; Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica; el Decreto Supremo N® 26237, de 29 de junio de 2001

Que, el incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente Reglamento dard lugar a responsabilidades por la funcion
publica segtin lo establecido en el Capitulo V de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones
conexas. 4

CONSIDERANDO I1.
Que, por cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1070/2023 de fecha 31 de octubre de 2023, la Direccién General de Normas de

Gestion Publica del Ministeric de Economic v Fingnzas Publicas, previa revisién de Reclamento Especifico del Sistema de
SESLICN 1 GC¢ MITHSICTIO GE LOOROMIA Y MNGRZAs ruoalas, previa révision G neguamenio J_n:!}\. §IC0 Qo SisTema G

Administracién de Personal (RE-SAP) del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana refiere: “ Como resultado de la
coordinacién previa y realizaos los ajustes correspondientes, se consideran COMPATIBLES en su integridad las
modificaciones realizadas al citado Reglamento Especifico ...”.

POR TANTO:

El Alcalde Municipal, en su condicién de Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, en uso
de sus especificas atribuciones establecidas por Ley.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO .- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE SAP) DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE IRUPANA, en sus SEIS (6) CAPITULOS,

KRUPANﬁ PRO\HN(!A faUL‘- YU!‘%{;&S
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CUATRO (4) TITULOS y TREINTA Y SEIS (36) ARTICULOS y conforme recomienda el CITE
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1070/2023 de fecha 31 de octubre de 2023. ’

ARTICULO SEGUNDO.- Se dispone a partir de la fecha, la implantacién del presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, en toda la entidad municipal, sin excepcidn
alguna.

ARTICULO TERCERO.- Remitase a conocimiento del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas una copia de los
Reglamentos Especificos aprobados por el presente Decreto Edil, de acuerdo a lo sefialado por la Resolucién Ministerial N°
726 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. Asimismo, conforme al mandato del Art. 14 de la Ley N2 482 remitase
copia ante el SEA.

ARTICULO CUARTO.- Quedan encargados del cumplimiento del presente Decreto Edil la Direccion Administrativa
Financiera (DAF), debiendo velar por su implementacién la/el Secretario Municipal y todas unidades organizacionales que
hacen al Gobierno Auténomo Municipal de Irupana, en todo cuanto corresponda de acuerdo al presente Reglamento.

ARTICULO QUINTO.- Se abroga y derogan todas las disposiciones contrarias de igual o menor jerarquia al presente Decreto
Edil.

Registrese, cumplase y archivese.-
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