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RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 93/2013
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ORGANO JUDICIAL

Sucre, 30 de agosto de 2013

~ VISTOS.- Las competencias del Directorio de la Direccion Administrativa y Financiera
del Organo Judicial contempladas en la Ley N° 025, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico el Decreto Supremo N°
26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, los antecedentes; y

CONSIDERANDO.- Que, el articulo 56 de la Ley N° 2027, determina que el Sistema de
Administracion de Personal se ejerce y desarrolla a través del Organo Rector y por las entidades
publicas comprendidas en el ambito de aplicacién del mencionado Estatuto, de acuerdo a las

_ Normas Basicas de Administracion de Personal, reglamentos especificos y normas secundarias o
€ especializadas.

Que, el Sistema de Administracion de Personal tiene como finalidad promover la eficiencia
de la actividad administrativa ptblica en servicio de la colectividad.

Que, el articulo 9 de la Ley N° 1178, establece que el Sistema de Administracion de
Personal, en procura de la eficiencia en la funcion piblica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

CONSIDERANDO.- Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178 determina que cada entidad
del Sector Publico elaborara en el marco de las normas bésicas dictadas por los Organos Rectores,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno regulados en dicha Ley.

Que, el articulo 6 inciso i) del Decreto Supremo N° 26115 establece que dentro las
obligaciones y atribuciones de las entidades publicas estd elaborar y actualizar el Reglamento
P Especifico del Sistema de A'dministracién de Personal de su entidad, en el marco de las
disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestion
eficiente y eficaz de personal en su entidad.

CONSIDERANDO.- Que, el articulo 20 de la Ley N° 1178, establece que todos los
sistemas de qué trata la aludida Ley, seran regidos por Organos Rectores que tendréan la atribucion
de compatibilizar o evaluar, segiin corresponda, las disposiciones especificas que elaboraran cada
entidad o grupo de entidades con actividades similares en funcion de su naturaleza y la
normatividad basica. ‘

Que, el en marco de las disposiciones legales citadas, la Jefatura de Administracion de
Recursos Humanos de la Direccion Administrativa y Financiera, elaboro el Proyecto de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la DAF, tomando en cuenta
el modelo de Reglamento Especifico aprobado por el Organo Rector. N

Que, analizados los aspectos de fondo y de forma del Proyecto de Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal de la Direccion Administrativa y Financiera del Organo
Judicial, el Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal ~mediante Cite;
EPP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 2216/2013 de fecha 13 de agosto de 2013. manifiesta el que el
= aludido Reglamento es compatible con toda la normativa relacionada a la administracion de
b l0t s Az personal en actual vigencia.
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(;ONSIDERANDO: Que, el articulo 7 concordante con el 226 de la Ley N° 025, dispone
que el Organo Judicial contard con una Direccion Administrativa y Financiera, como entidad
desconcentrada, con personalidad juridica propia, autonomia técnica, economica y financiera y
patrimonio propio, encargada de la gestion economica, administrativa y financiera de las
jurisdicciones Ordinaria, Agroambiental y del Consejo de la Magistratura, la que tendra a su cargo
la elaboracién y ejecucion del POA y Presupuesto de Funcionamiento del Organo Judicial previsto
para cada ejercicio fiscal, con plena autonomia de gestion.

Que, el numeral 4) del articulo 229 de la misma disposicion normativa, dispone que el
Directorio de la Direccion Administrativa y Financiera del Organo Judicial, tiene como funcion
principal, aprobar los reglamentos de funcionamiento de la DAF.

Que, de acuerdo al Informe Legal DAF-A.L. N° 458-A/2013 de fecha 30 de agosto de 2013

emitido por la Jefatura Nacional de Asesorfa Juridica de la DAF, recomienda la aprobacion del

- Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, mediante Resolucion de
Directorio ya que el mismo se encontraria debidamente compatibilizado.

POR TANTO: El Directorio de la Direccion Administrativa y Financiera del Organo
Judicial, en uso de sus atribuciones especificas,

RESUELVE:

Primero.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Direccion Administrativa y Financiera del Organo Judicial, en sus 6 capitulos y 36
articulos, para su aplicacion a partir de la fecha.

Segundo.- ENCOMENDAR a la Direccion Administrativa y Financiera del Organo
Judicial, el cumplimiento de la presente Resolucion de Directorio. disponiéndose la impresion de
los ejemplares que sean necesarios, para su difusion en todas las Unidades y reparticiones
dependientes de esa Direccion.

Tercero.- REMITIR una copia de la presente resolucién acompaniada de un ejemplar del
— Reglamento a la Direccion General de Normas de Gestion Piblica para su registro y archivo
correspondiente.

Es resuelto en la ciudad de Sucre, capital constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia a los
treinta dias del mes de agosto de dos mil trece afios.

Registrese, comuniquese y camplase:

> fotoconia es copis
3 q : onzalo Migual urtado Zamorano
PRESIDE. s DEL TRIBU SUPREMO DE JUSTICIA
Sucre.. | Zj((r/-((. 17 BRO DEL DIRECTORIO DE LA DA.T.
- I__ _‘—5 ) N Y .
» - - /{
“Dr. Jorgé Isaac von Borries Méndez Dr. Bernardo Huarachi Tola
OECANO DEL TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ﬁG‘R,OﬂMfBI‘EWL
MIEMBRO DEL DIRECTORIO DE £LADAF. MIEMBRO DEL DIRECIORIO OFE LA DAT.
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REF.: SOLICITUD DE COMPATIBILIZACION DEL RE-SAP
De mi consideracion “ - 4

|
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... . l " . . ¥ €“ :
Por la presente doy respuesta a su nc%t'o CLie OTE}DAF/CG Ne° 0090/2013 medicmte la

cual remite el Reglamento Especfftco del Sls’remo de Admldls’rracbn de Personol
(RE-SAP) para sy compatiblilizacién, '

Vot
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Al respecto,- el documento presentqdo es compo’nbte con el megelo de RE-SAP -

aprobado con Resoluciédn Administrdtiva Ne 460 de 09 de dlc:!embre de 2005 enel

marco del Decreto Supremo N° 26]15 de 16.de marzo de 2011; de lcs Normas
Bésncc:s del Slstemo de: Adminis‘frocién de Personcl

52, I j
Por - tanto, tcorresponde a su enﬂdad cprobcr el RE-SAP medlcn’fe resolucion

expresa y remitir una copia a la Direccidn General de Normas de Gesﬂon PUblica,
para su registro y archivo. '
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Con este motivo, saludo a usted ca’fe’m‘omente_.
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JEFE DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS a.l.
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A . JEFES Y RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
DE LAS OFICINAS DEPARTAMENTALES DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ORGANO JUDICIAL, (La
Paz, Santa:Cruz, Cochahamba, Tarija, Potosi, Ben, Pando,

Oruro y Chuquisaca), = ' '

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. . {Tribunal

_ ' Supremo de Justicia, Tribunal Agroamblental y Consejo de la
Magistratura). ' ' :

JEFES-ENLACES ADMINISTRATIVOS Y FINANGIEROS' DE LA

REF.: Para - su conocimiento y estricto cumplimlento a las
B Resoluciones de Directorio. '

FECHA:  Sucre, 11 de Septiembre de/ 2013,

La Direcclén Administrativa y Financiera de acuerdo -a sus competencias y Atribuciones

contempladas en Ley N° 025, Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental yla

Ley 2027 Estatuto del Funcionarlo Publico, en tanto la entidad tlene la tulclén de.promover

y vigilar los sistemas de Planificacién, Inversién, Administracién y Control Interno, tanto la

compatibllidad de |a normatlivl_'dad especifica de la aplicacién emitida por el érgano rector,

como si implantacién y funcionamiento de. los sigulentes Instrumentos normativos
- compatibilizados y aprobados por las Instanclas correspondientes, como sigue:

* Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal dé la Direccisn
Administrativa y Financiera en sus 6 capltulos y.36 articulos para su aplicacion;
mediante Resolucién de Directorio N° 93/2013 de fecha 30 de Agosto dal 2013,
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* Reglamento Especifico. de Sistema-de Organlzacldn Administrativa de la B??é"cﬁn
Administrativa y Financléra-en sus 4 capitulos y 25 articulos para su aplicacién;
mediante Resoluclén de Directorio N° 94!2013 de facha 30 de Agosto del 2013,

¢ Reglamento lntemode ‘Personal de la Direcctén Administrativa y Financiera en sus

10 capltulos y 58 -articulos:para su- aplicacidn; madlanta Resoluclén da Dlrectono
Ne 92!2013 de fecha:30:de*Agosto del 2013, '

Con el afén de.dar a conacer y proceder al cumplimiento de los instrumentos normativoa.

Instrumento de apoyo que ha-de promaver con la eficlencla de la actividad administrativa
plblica en'serviclo de la colectividad y en particular del Organo Judicial de Bolivia,

Por todo lo expuesto, sea de.pla dad para proceder con su

Implantacién, aplicacién, seguimlento v control del cumplimiento gﬁ los presentes
Reglamentos, de los Jefe :Responsables Ad lnls*h‘a*lfvos inanciergs de las ¢
Departamentalss de la Direccldn Admini in I

a
Cochabamba, Tarlla, Potosl, Beni, Pando, Qruro y Chugutsgca) en todo el TerﬂtgLLQ

Nacional donde eferce el Organo Judielal, (Adjuntos de un CD y un ejemplar de cada
reglamento). ;

Con este motivo. saludamos a ustedes
Atentamente.
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REGLAMENTO ESPECIFICO =~ s o
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL N

DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL ORGANO JUDICIAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
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 la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial, 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)

1 marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

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

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999.

Ley N° 025 del Organo Judicial de 24 de junio de 2010.

Decreto Supremo N° 26319 del 15 de septiembre de 2001, Reglamento de Recursos Revocatorios y
Jerarquicos para la Carrera Administrativa

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

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial, se
recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos de la Direccién Administrativa y Financiera y las Unidades de Departamentales
Administrativas y Financieras del Organo Judicial.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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l. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal, sélo en lo referido a su forma de
ingreso a la entidad.

(jrgano TJudicial : f

Articulo 5 (Excepciones)

Il. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General
del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion 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 contratacion 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): El Director General Administrativo y
— Financiero.
b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Las Unidades de Departamentales

Administrativas y Financieras, la Unidad de Administracion de Recursos Humanos y las Unidades
de Departamentales Administrativas y Financieras

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacion de Personal
— - Subsistema de Evaluacién del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal
- Subsistema de Capacitaciéon Productiva
- Subsistema de Registro

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
Péagina 2 de 16
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Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion)

CAPITULO I

‘-L__*‘*: i .‘:. 3 :

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de
Puestos: Cuantificacién de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del
Plan de Personal; Programacién Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién
o Integracién y Evaluacién de Confirmacion.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneracién de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Organo Judicial se clasifican en las siguientes Categorfas y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 10 Presidente del O.J. (Electo) NO
29 Decano del Tribunal Supremo de Justicia NO
Presidente Tribunal Agroambiental — (Electos) NO
Ejecutivo 3° Director General Administrativo y Financiero. NO
4° Coordinador y Jefe de Unidad Sl
Operativo a? Profesional Sl
6° Técnico — Administrativo Sl
T Auxiliar Sl
8° Servicios Sl
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre las
Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI's) de cada puesto de la Entidad; Manual de
Organizacién y Funciones (producto del Sistema de
Organizacién Administrativa), e informacién del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 |dentificacién de los criterios (factores y grados de 20 dias Jefe de la Unidad de
Valoracion de Puestos) que la Direccion Administracién de Recursos
Administrativa y Financiera utilizara para determinar Humanos
la importancia y remuneracién de cada puesto.

2 Elaboracion de un Formulario de Valoracion de Formulario 001 4 dias Unidad de Administracién de
Puestos, en base a los criterios previamente Recursos Hurmanos
definidos.

3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Puestos. Disposicién juridica interna 5 dias Director General

de Administrativo y Financiero
aprobaciéon

4 Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos, Formulario 001 10 dias Jefe de Recursos Humanos
para cada puesto de la DAF, analizando su en coordinacion con el Jefe
respectiva Programacion Operativa Anual Individual Inmediato Superior de cada
(POAI) puesto.

5 Recoleccién y tabulacién de los Formularios de 20 dias Unidad de Administracion de
Valoracién de Puestos. Recursos Hurnanos

6 Elaboracién de Informe con los resultados de la Informe Escrito 5 dias Unidad de Administracién de

Valoracién de Puestos y determinacion de la
Remuneracién (Salario) de cada puesto de la DAF,

Recursos Humanos

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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reccion Administrativa y Financiera

Organo Judicial

en base a la Escala Salarial previamente aprobada.

e el

Informe de Valoracion de Puestos elevado a
conocimiento del Director General Administrativo y
Financiero.

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Elaboracién de Planilla Salarial

Planilla Salarial

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Aprobacién de la Planilla Salarial

Disposicion juridica interna

de
aprobacion

Directorio

PRODUCTO: Remuneracion de cada _puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Direccion
Administrativa y Financiera del Organo Judicial.

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 la Programacién Operativa
Anual (POA) de la Entidad, Manual de Procesos
(SOA) e informacién sobre el presupuesto asignado
para la contratacién de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por
la entidad para la consecucién de sus objetivos ¥
determinacién de la carga de trabajo por puesto, en
funcién de la Programacion Operativa Anual de la
DAF.

Continuo

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Identificacién de la contribucién de cada puesto al
cumplimiento de los objetivos de la Programacion
Operativa Anual de la DAF,

Continuo

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Determinacién de la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos de gestion
establecidos en la Programacién Operativa Anual de
la DAF.

Administrativo y Financiero

Informe Escrito
Elevado al
Director General

10 dias

Unidad de Administracion de
Recursos Humanos

Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP),
donde se identifique la cantidad y denominacion de
puestos de trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion.

Plan Anual de Personal

(PAP)

10 dias

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Plan Anual de Personal elevado a consideracién de la
Director General Administrativo y Financiero.

5 dias

Unidad de Administracion de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

S

Articulo 11 (Proceso de Andlisis de la Oferta Interna de Persoial)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada
servidor publico y con el Inventario de Personal de
toda la DAF.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacién con el perfil del
puesto que ocupa (Programacion Operativa Anual
Individual).

Continuo

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Elaboracion del Informe de resultados ¥y

Informe Escrito

10 dias

Unidad de Administracién de

/

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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NS

tar

recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna de
Pérsonal.

Informe de Anélisis de la Oferta Interna de Personal
elevado a consideracién y decisiones del Director
General Administrativo y Financiero. )

3 dias

Unidad de Administracion de
Recurzos Humanos

PRODUCTO: Determinacién si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de la DAF
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion
de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacién de la Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacién o supresion de puestos dentro
de la DAF, asi como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir los mismos.

Continuo

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Elaboracion del Plan del Personal de la DAF. Y
Unidades Departamentales  Administrativas  y
Financieras.

Plan de Personal

15 dias

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Plan de Personal elevado a consideracion y
decisiones del Director General Administrativo y
Financiero.

3 dia

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la

DAF.

Articulo 13 (Proceso de Programacién Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPCNSABLE

INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Personal), Programacién Operativa
Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) de la DAF.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llenado del formato de Programacion Operativa
Anual Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto
requerido por la Entidad, esté ocupado o no.

Formulario 002
Programacion Operativa
Anual Individual (POAI)

30 dias

Jefe Inmediato Superior del
puesto analizado en
coordinacién y  validacién
técnica con la Unidad de
Administracién de Recursos
Humanos.

Elaboracion del Manual de Puestos, conformado por
las Programaciones Operativas Anuales Individuales
de los puestos de la DAF.

Manual de Puestos

30 dias

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Aprobacién del Manual de Puestos.

Disposicién juridica interna

10 dias

Director General
Administrativo y Financiero

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAIl’s) que conforman el Manual de

Puestos de la Entidad.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)

La presente fotocopia es copia

fiel del documento original que

2l 1 1YV A
1115l

Se eXnNibe <l e

12/0G/ 2012

i’.’)\l-ﬂ [Cyaes

ORGANOC

Pégina 5 de 16




reccion /’Id'ministmtiva y Financiera

Organo judicm[

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PEESONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe Inmediato Superior del
dentro de la DAF. puesto acéfalo.

2 Solicitud a la Unidad de Administracién de Recursos Formulario 003 5 dias Jefe Inmediato Superior del
Humanos para que: Solicitud puesto acéfalo.

1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente
Operacioén).

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto Supremo N*°
26115 NBSAP,

3 Verificacién de condiciones previas al reclutamiento: Formulario 004 5 dias -Unidad de Presupuestos
disponibilidad  del item  (disponibilidad  de Certificacién de
presupuesto) y actualizacién de la POAI del puesto disponibilidad

- acéfalo. presupuestaria (Partidas
117-121).
-Unidad de Administracién de
Formulario 002 POAI Recursos  Humanos  en
(actualizacion de coordinacién con el Jefe
informacion). Inmediato  Superior  del
puesto acéfalo.

4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar
en funcién de la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:

1) Invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos Director General
del 3° al 6° establecidos en la Operacién Clasificacion Administrativo y Financiero /
de Puestos del presente reglamento especifico (si ha Unidad de Administracién de
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la Recursos Humanos.
Operacién Seleccion de Personal)
4
2) Convocatoria Publica Interna y/o Externa: Para
los Niveles de Puestos del 9° al 20° establecidos en Comité de Seleccion
la Operacién Clasificacion de Puestos del presente (Conformado de acuerdo al
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad articulo 18 11.b.1. del Decreto
pase a la Etapa 5 de la presente Operacién). Supremo N° 26115 NBSAP y
designacién de miembros a
través de memorando emitido
por la Director General
— Administrativo y Financiero).

5 Elaboracién del cronograma de actividades del Cronograma de 5 dias Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Actividades

6 Elaboracion del formato de Convocatoria (Interna o Formulario 005 2 dias Comité de Seleccién
Externa).

7 Por Convocatoria Puablica Interna: Publicacion Comunicacién Interna, Hasta el dia | Comité de Seleccion en
(Difusién) de la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la que termine la | Coordinacién con la Unidad
interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Convocatoria. presentacién | de Recursos Humanos
de la Entidad. de

postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de Publicacién de la 1 dia de
la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias Convocatoria. publicacién
y opcionalmente en un periodico de circulacion
nacional.
8 Presentacién de postulaciones. Formulario 006 Curriculo | De acuerdo a | Postulantes
Vitae Convocatoria
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes Formulario 007 Acta de 2 dias Comité de Seleccion
Apertura de Postulaciones
y Listado de Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion del Sistema de Calificacion para cada | Formulario 008 Sistema de -- | Comité de Seleccion
a5 una de las etapas de la Seleccion de Personal Calificacién para la
Seleccion de Personal
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 2 dias / Comité de Seleccion
Puesto
Convocado
3 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccién
4 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevista Estructurada 1 dia Comité de Seleccion
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacién Final Formato 010 1 dia Comité de Seleccién
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato 011 1 dia Comité de Seleccién
7 Elaboracién del Informe de Resultados Formato 012 3 dias Comité de Seleccién
8 Eleccién del ocupante del puesto en base al Informe Formato 013 Acta de 1 dia Director General
de Resultados Eleccién Administrativo y Financiero
9 Comunicacién escrita de los resultados del proceso Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
de reclutamiento y seleccién, a los candidatos de la antes del
Lista de Finalistas. nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicién en la Informe de Resultados
DAF, para todos los que se han postulado a la
convocatoria.
10 Nombramiento y posesion del Servidor Publico Memorando de 1dia Director General
designacion. Administrativo y Financiero /
Unidad de Administraciéon
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia
de puesto, mas informacion institucional y del puesto
que ocupard (Programaciéon Operativa Anual
Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

T~
ety

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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1] Proporcionar al Servidor Publico incorporado Comunicacion interna. Primerdia | Unidad de Administracién de
informacién relativa a los objetivos y funciones de la laboral Recursos Humanos.

DAF.

2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Programacion Operativa | Periodode |Jefe Inmediato Superior en
informacién relativa a los objetivos y tareas que tiene | Anual Individual (POAI) del | induccion de coordinacién con el
que cumplir dentro el puesto de trabajo, asl como una | puesto, entregada. 80 dias / Encargado de Control de
orientacién permanente en el trabajo a fin de lograr Proceso de | Personal
una adecuacion persona — puesto. adecuacion

Persona-
Puesto
3 Firma de la Programacién Operativa Anual Individual | Programacion  Operativa Primer dia | Servidor Publico
del puesto. Anual Individual (POAI) del laboral Jefe Inmediato Superior
puesto. Director General
Administrativo y Financiero
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a
la Direccion Administrativa y Financiera.
Articulo 16 (Proceso de Evaluacién de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
[ ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacion —eeeee—— | Jefe Inmediato Superior del

1 del Servidor Publico a su nuevo puesto. nuevo Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del | Formulario 014 Evaluacion | 10 dias antes | Unidad de Administracién de
formato para realizar la Evaluacién de Confirmacion, de Confirmacién de vencido el | Recursos Humanos
a los nuevos Servidores Publicos. periodo de

prueba (90
dias)

2 Andlisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor 10 dias antes | Jefe Inmediato Superior
Publico a las tareas del puesto que ocupa. de vencido el

periodo de
prueba (90
dias)
3 Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion Formulario 014 Evaluacion 5 dias Jefe Inmediato Superior
de Confirmacién después de
vencido el
periodo de
prueba (90
dias)

4 Elaboracion de Informe de Resultados de la| Formato 015 Informe de 3 dias Jefe Inmediato Superior en
Evaluacién de Confirmacién, estableciendo como Resultados de la después de | coordinacién con la Unidad
conclusién la ratificacién o no del Servidor Publico. Evaluacion de vencidoel |de Administracion de

Confirmacion periodo de | Recursos Humanos
prueba (90
dias)

p— 5 Informe de Resultados de la Evaluacion de| Informe de Resultados de 5 dias Jefe Inmediato Superior
Confirmacion, elevado a través del Jefe de la Evaluacion de después de | Unidad de Administracion de
Administracién de  Recursos Humanos, a Confirmacién vencido el | Recursos Humanos
consideracién del Director General Administrativo y periodo de
Financiero para las decisiones que correspondan. prueba (80

dias)
6 Decision de ratificacién o destitucion del nuevo 6 dias Director General
Servidor Publico. después de | Administrativo y Financiero
vencido el
periodo de
prueba (90
dlas)
7 Comunicacién de la decision de ratificacién o Formulario 016 6 dias Director General

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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destitucién al nuevo Servidor Publico. Memorando
vencido el | Unidad de Admiiristracion de
periodo de | Recursos Humanos
prueba (90

. dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el
puesto.
CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio)

Los procesos que confcrman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y Ejecucion del
Desempeiio.

Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempefio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

T

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas
en el Reglamento Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracién del Programa de Evaluacion del
Desempefio, incluyendo “cronograma” de actividades
y tiempos, “formularios” (instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacion.

Formato 017 Programa de
Evaluacién del Desemperio

10 dias

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Programa de Evaluacién del Desempefio elevado a
consideracién y decisiones del Director General
Administrativo y Financiero.

1dia

Unidad de Administracion de
Recursos Humanos

Aprobacién del Programa de Evaluacién del

Desempefio

Disposicién juridica interna

3 dias

Director General
Administrativo y Financiero

PRODUCTO: Evaluacién  del

Desempeiio.

Programa de

La Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus
servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)

_JPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual
del o los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacién del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal ce la DAF el Circular Escrita De acuerdo a | Unidad de Administracion de
Cronograma de Evaluacion del Desempefio. cronograma | Recursos Humanos

establecido.

2 Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas Formato 018 De acuerdo a | Servidor Publico

en la gestion, al Jefe Inmediato Superior. Informe de Actividades cronograma

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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3 Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados Formulario(s) 019 De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
asignados a un puesto en un determinado periodo de | Evaluacion del Desempefio | cronograma | Comité de Evaluacion
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién entre establecido. | (Conformado de acuerdo al
lo establecido en la Programacién Operativa Anual articulo 26 del Decreto

Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe
de Actividades presentado por el servidor publico
que lo ocupa.

1) 50% comparacion POAI Vs. Informe de
actividades individual
2) 50% Método de Escala Grafica

Supremo N° 26115 NBSAP y
designacion de miembros a
través de memorando emitido
por la Director General
Administrativo y Financiero).

4 Elaboracion de Informe de Evaluaciéon del| Formato 020 Informe de | De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Desempefio, conteniendo  reconocimientos y | Evaluacién del Desempefio | cronograma | Comité de Evaluacion
sanciones en el marco de lo establecido por el establecido.

Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N° 26115.

5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
consideracién del Director General Administrativo y cronograma | Comité de Evaluacion
Financiero. establecido.

6 Aprobacién de acciones de personal producto de la| Comunicacién internade | De acuerdo a | Director General
Evaluacién del Desempeiio. aprobacién cronograma | Administrativo y Financiero

establecido.

T Ejecucién de acciones de personal a los servidores | Formato 021 Memorando | De acuerdo a | Director General
publicos evaluados. cronograma | Administrativo y Financiero /

- establecido. | Unidad de Administracién de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desemperio,
estableciendo: Grado de contribucion del servidor
publico a los objetivos institucionales; establecimiento
de reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacidn).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocidn)

- OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -~ PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccién, Induccion y Evaluaciéon de Confirmacién
establecidos en cl presente reglamento espocilfico,
utilizando la modalidad de convocatoria publica
interna.

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor
demandas institucionales.

publico adecuado a las
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reccién Administrativa y Financiera
Organo Judicial

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacién de
“Excelente” en la Evaluacién del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacién del grado salarial al cual el Servidor | Escala Salarial Matricial 15 dias Unidad de Administracién de

Publico accedera. aprobada y disponibilidad Recursos  Humanos en
presupuestaria. coordinacién con Encargado
de Presupuesto.

2 Elaboracion de Informe de Promocién Horizontal, Informe de Promocioén 5 dias Unidad de Administracion de
conteniendo el listado de Servidores Publicos y Horizontal Recursos Humanos
grados salariales a los cuales accederan, producto de
la Evaluacién del Desempeiio.

3 Informe de Promociéon Horizontal elevado a 2 dias Unidad de Administracion de
consideracién y decisiones del Director General Recursos Humanos
Administrativo y Financiero.

4 Aprobacién del Informe de Promocién Horizontal. Comunicacién interna de 3 dias Director General

aprobacion Administrativo y Financiero

5 Ejecucién de acciones de personal, en base al| Memorando de Promocion 2 dlas Director General
Informe de Promocién Horizontal aprobado. Horizontal Administrativo y Financiero /

o Unidad de Administracion de
Recursos Humanos

PRODUCTOQ: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

Articulo 22 (Proceso de Rotacion)

OPERACION: ROTACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO -~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracién del Programa de Rotacion Interna de Programa de Rotacién Continuo de | Unidad de Administracién de

Personal, incluyendo cronograma de ejecucién. Interna de Personal. acuerdo a las | Recursos  Humanos  en
necesidades | coordinacién con los Jefes
institucionales. | Inmediatos Superiores de
cada unidad organizacional
de la DAF.

2 Aprobacién del Programa de Rotacién Interna de | Comunicacién interna de 5 dias Director General
Personal. aprobacion. Administrativo y Financiero

3 Ejecucién del Programa de Rotacién Interna de | Memorando de Rotacién | De acuerdo a | Unidad de Administracion de

= Personal. cronograma | Recursos  Humanos en
establecido. | coordinacién con los Jefes

Inmediatos Superiores de
cada unidad organizacional
de la DAF.

PRODUCTO: Servidor
demandas institucionales.

publico adecuado a las

Articulo 23 (Proceso de Transferencia)

OPERACION: TRANSFERENCIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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wccion Administrativa y Financiera

Oigano Judicial
[ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita a la Continuo Jefe Inmediato Superior del
Unidad de Administracion Servidor Publico a ser
de Recursos Humanos transferido.

2 Andlisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 3 dias / Por | Unidad de Administracion de

solicitud. Recursos Humanos

3 Aprobacién de la transferencia, en base al informe | Comunicacién interna de 3 dias Director. General
emitido por la Unidad de Administracién de Recursos aprobacién. Administrativo y Financiero
Humanos.

4 Ejecucién de la transferencia. Memorando de 1 dia Director General

Transferencia Administrativo y Financiero /
Unidad de Administracién de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
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 del Decreto Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo Unidad de Administracion de
corresponda, en base a informacién de hechos Recursos Humanos
verificables y debidamente respaldados por escrito.

2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 3 dias Unidad de Administracién de

Recursos Humanos

3 Aprobacién del Informe de procedencia del retiro. Comunicacién interna de 5 dias Director General

aprobacion. Administrativo y Financiero

4 Ejecucién del retiro. Memorando de Retiro 1 dia Director General

Administrativo y Financiero /
Unidad de Administracién de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la
Entidad.

CAPITULO YV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de Necesidades de
Capacitacién, Programacién, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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eccior: Administrativa y Financiera

Organo Judicial
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ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

e
INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacién identificadas a
través de la Evaluacién del Desempefio y ofras
derivadas del propio desarrollo de la Entidad, asl
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribucién del formulario de Deteccion de
Necesidades de Capacitacién a cada Jefe Inmediato
Superior.

Formulario 022
Distribuido a través de
Circular Escrita

5 dias

Unidad de Administracion de
Recursos Humanos

Llenado del formulario de Deteccién de Necesidades
de Capacitacion, de cada Servidor Publico.

Formulario 022

15 dias

Jefe Inmediato Superior‘

Recoleccion de los formularios de Deteccion de
Necesidades de Capacitacién.

2 dias

Unidad de Administracion de
Recursos Humanos

Andlisis, clasificacién y priorizacién de necesidades
de capacitacién, tanto genérica como especlfica para
la Entidad.

10 dias

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Elaboracién de Informe de Deteccién de Necesidades
de Capacitacién (establece temas de capacitacion
genérica y especifica)

Formulario 023 Informe de
Deteccién de Necesidades
de Capacitacion

5 dias

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Deteccion de 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 Deteccién de Necesidades de
Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual),
determinando: objetivos de aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios, duracion, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y
Presupuesto del Programa de Capacitacion.

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad
requerira para la presente gestion.

Formulario 024 Programa
de Capacitacién

Formulario 025
Procedimiento para la
otorgacion de Becas y

Pasantias.

20 dias

Definido
previamente
enel
presente
Reglamento
Especifico.

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Programa de Capacitacion elevado a consideracion y
decisiones de la Director General Administrativo y
Financiero.

1 dia

Unidad de Administracién de
Recursos Humanos

Aprobacion del Programa de Capacitacion.

Comunicacion interna de
Aprobacion

3 dias

Director General
Administrativo y Financiero

PRODUCTO: Programa de Capacitacion

Articulo 28 (Proceso de Ejecucién de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ejecucién de la capacitacién en base al Programa de

Programa de Capacitacion

Continuo

Unidad de Administracion de ¥

{;j'-
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reccién Administrativa y Financiera

Organo Judicial

Capacitacion aprobado.

(incluyendo$résupuesto
de Capacitacion) aprobado.

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos de la
Entidad.

Articulo 29 (Proceso de Evaluacién de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

evento de capacitacion realizade) elevado a
conocimiento y decisiones de la Director General
Administrativo y Financiero.

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO
INSUMO: Programa de Capacitacién, mas resultados
de la Ejecucion del Programa de Capacitacion (por
evento de capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis del grado de cumplimiento de los objetivos y 10 dias Unidad de Administracion de
tareas establecidas para cada evento de Recursos Humanos en
capacitacion, una vez concluido el mismo. coordinaciéon con el Jefe

Inmediato ~ Superior  del
personal capacitado.

2 Elaboracién de Informe de Evaluacién de la Informe Escrito de 5 dias Unidad de Administracién de
Capacitacion (por cada evento de capacitacidén Evaluacién de la Recursos Humanos
realizado). Capacitacion

5 Informe de Evaluacién de la Capacitacién (por cada 2 dias Unidad de Administracién de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacidn, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder a realizar
ajustes en préximos 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

conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia a

posteriores a

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacién.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a Informe Escrito 5 dias Servidor Publico capacitado.

la Unidad de Administracién de Recursos Humanos. la
capacitacion
= 2 Andlisis de la aplicacion efectiva de los 30 dlas Jefe Inmediato Superior del

conocimientos, desirezas y actitudes adquiridas en la Servidor Publico capacitado.
capacitacién, versus su impacto en el desempefio
laboral del Servidor Publico.

3 Elaboracion de Informe de Evaluacién de los Informe Escrito de 3 dia Jefe inmediato Superior del
Resultados de la Capacitacion. Evaluacién de los Servidor Publico capacitado.

Resultados de la
Capacitacion
4 Informe de Evaluacién de los Resultados de la 2 dias Jefe Inmediato Superior del

Capacitacién, elevado a conocimiento de la Director
General Administrativo y Financiero y Unidad de
Administracién de Recursos Humanos.

Servidor Publico capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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eccion Administrativa y Financiera
Organo Judicial

efectiva ‘de la capacitacién 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) T

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacion y Actualizacion.
Articulo 32 (Proceso de Generacion de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

| ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de recopilacién y clasificacion de informacion Continuo Unidad de Administracién de
e generada por el funcionamiento del Sistema de Recursos Humanos

Administracion de Personal:

- Documentos individuales (Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

PRODUCTO: Informacién sobre  documentos
individuales y propios del Sistema de Administracion
de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacién de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre documentos individuales
y propios del Sistema de Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de organizacién y registro de informacién, en Continuo Unidad de Administracién de
los siguientes medios: Recursos Humanos
a) Ficha de Personal Formulario 026
b) Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 027
c) Documentos propios del SAP Formulario 028
d) Inventario de Personal Formulario 029
= PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos

(activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

Todos los archivos deberan estar centralizados en la Unidad Nacional de Administracion de Recursos Humanos
de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial, pudiendo contarse con una copia en las
Oficinas Departamentales Administrativa y Financieras y Unidades Enlace.

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacién)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION L
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ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo
y pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario

de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
1 Proceso de actualizacién de informacion. Formulario 026 Continuo Unidad de Administracién de

Formulario 027 Recursos Humanos
Formulario 028
Formulario 029

PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible,
para la toma de decisiones de la Director General
Administrativo y Financiero.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo
Judicial, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO N V4

-—

Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)

La Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial se sujetara a la Carrera Administrativa establecida
por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.
TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO
Articulo 36.- (RECURSOS DE REVOCATORIA'Y JERARQUICO).-
La Direccion Administrativa y Financiera del Organo Judicial se sujetara para la solucién de sus recursos de

revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001, que
__aprueba el Reglamento de los recursos de revocatoria y jerarquicos para la carrera Administrativa.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - DIRECCIGN ADMINISTRATIVAY FINANCIERA DEL ORGANO JUDICIAL

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
ORGANO JUDICIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ANEXOS AL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUCRE, JULIO, 2013
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RE-SAP FORM.

Nivel de Instruccuon General

Mide el nivel inicial de conocimientos teéricos y précticos que debe
poseer una persona para poder desempefiar satisfactoriamente las
funciones del puesto de trabajo, valorandose los conocimientos,
generales y especializados.

Grado 1 | Bachiller en Humanidades

Grado 2 | Técnico Medio

Grado 3 | Técnico Superior

Grado 4 | Egresado

Grado 5 | Licenciatura

Nivel de Instruccion Especifica

Mide el nivel de conocimientos tedricos y practicos que debe poseer
una persona para poder desempefiar satisfactoriamente las
funciones del puesto de trabajo, valordndose los conocimientos
especificos.

Grado 1 | No cumple con los requisitos

Grado 2 | Nivel no necesario

Grado 3 | Relacionado con el drea de trabajo

Grado 4 | Nivel no necesario

Grado 5 |Cumple los requisitos

Experiencia en General
Afios de servicios en los diferentes afios de servicios.

Grado 1 | Menos de tres meses

Grado 2 | De tres meses a un afio

Grado 3 | De un afio a tres afios

Grado 4 | De tres afios a cinco afos

Grado 5 | Mayor a cinco afios

Experiencia especifica

Mide el nivel de conocimientos tedricos y practicos que debe poseer
una persona para poder desempefiar satisfactoriamente las
funciones del puesto de trabajo, valordndose los conocimientos
especificos.

Grado 1 | Menos de tres meses

Grado 2 | De tres meses a un afio

Grado 3 | De un afio a tres afios

La presente fﬁtocoma es copia
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Grado 4 | De tres afios a cinco afnos

Grado 5 | Mayor a cinco afios

Conocimientos especificos
Mide los conocimientos tedricos y prdcticos especificos, en afios de
servicio.

Grado 1 | Conocimientos minimos

Grado 2 | Conocimientos medianamente

Grado 3 | Conocimientos de otros cargos

Grado 4 | Conocimientos indispensables

Grado 5 |Conocimientos amplios

5 )

Responsa ad pr informacién ue procea
Mide el grado de responsabilidad, como la informacién que procesa,
de la documentacidn a su cargo.

by,

Grado 1 | Ningn manejo de informacién

Grado 2 | Reducido manejo de informacién

Grado 3 | Mediano manejo de informacién

Grado 4 | Alto manejo de informacion

Grado 5 | Muy Alto manejo de informacion

Responsabilidad sobre custodia y resguardo de documentacion a
su cargo.

Mide el grado de responsabilidad, custodia y resguardo de la
documentacién a su cargo.

Grado 1 | Ninglin manejo de documentacion

Grado 2 | Reducido manejo de documentacién

Grado 3 | Mediano manejo de documentacion

Grado 4 | Alto manejo de documentacion

Grado 5 | Muy Alto manejo de documentacién

Responsabilidad sobre decisiones que sean necesarios tomar en su
cargo

Mide el nivel de toma de decisiones para poder desempeiiar
satisfactoriamente las funciones del puesto de trabajo.

Grado 1 | Procedimientos o tareas rutinarias

Grado 2 | Decisiones Operativas

Grado 3 | Decisiones de mandos medios

Grado 4 | Decisiones de nivel gerencial

Grado 5 | Decisiones de alto nivel gerencial

Responsabilidad sobre bienes muebles asignados

Mide el nivel de responsabilidad de todos los bienes asignados a una
persona para poder desempefiar satisfactoriamente las funciones
del puesto de trabajo.

Grado 1 | Ningun bien asignado

Grado 2 | Reducida cantidad de bienes asignados

[a presente fotocopia es copia
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Grado 3 | Mediana cantidad de bienes asignados

Grado 4 |Alta cantidad de bienes asignados
Gran canidd de bienes asignados

Mide el grado de dificultad como especializacién de las funciones
que deben realizar los servidores en su trabajo normal. :
Grado 1 | Funciones de auxiliares i/

I
Grado 2 | Funciones de encargado de unidad u

Grado 3 | Funciones a nivel de jefes de departamento \\ “ A

Grado 4 | Funciones de nivel de Direcciones
Grado 5 | Funciones de alto nivel gerenci
A E SUPERVISION 1 10T 1

[FACTOR DE SUPERVI
SUPERVISION EJERCIDA
Medir el nivel de autoridad ejercida sobre los diferentes niveles
jerdrquicos que se tiene en la entidad.

Grado 1 | Ninguna
Grado 2 | A nivel de encargado de Unidad

‘e—_"-“"

Grado 3 | A nivel de Jefatura de Departamento

Grado 4 | A nivel de Direccién

Grado 5 | A todo Nivel
TOTAL 100 PUNTOS | 100 PUNTOS

MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS

% 1 % 2 % 3 % 4 % 5 %

Al 6 20 1,20 40| 240 60| 3,60 80| 480 100| 6,00
A2 6 10 1,20 20| 2,40 30| 360 40 4,80 50| 6,00
A3 6 10/ 1,20 20| 240 30( 360 40| 4,80 50| 6,00
Ad 6 20| 120 40| 2,40 60| 3,60 80| 4,80 100| 6,00
AS 6 10 1,20 20| 240 30| 360 40| 4,80 50| 6,00
B1 7,5 10 1,50 20| 3,00 30| 4,50 40| 6,00 50| 7,80
B2 7.5 5/ 1,50 10| 3,00 15| 4,50 20| 6,00 25| 7,50
B3 7,5 20 1,50 40| 3,00 60| 4,50 80| 6,00 100| 7,50
B4 750 5/ 1,50 10| 3,00 15| 4,50 20 6,00 25| 7,50
Cl 20 10 4,00 20| 8,00 30| 12,00 40| 16,00 50| 20,00
D1 20 10| 4,00| . 20| 8,00 30| 12,00 40| 16,00 50| 20,00

100 130] 20,00 260 | 40,00 390| 60,00 520| 80,00 650 | 100,00

g
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RESAP-FORM. 002

| DIRECCION.
~ ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

e il ~ | PROGRAMACION
UNIDAD DE RECURSOS | = OPERATIVA ANUAL
HUMANOS | INDIVIDUAL

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TiTULO DEL PUESTO:

AREA ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ......ccc0nmuvmnezsssnsss

DEPENDENCIA LINEAL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTCéS A LOS QUE SUPERVISA:
Lineal

Funcional

COORDINACION:

NIVEL: _ CATEGORIA:

.- DESCRIPCION DEL PUESTO

II1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

-

II.2- NORMAS A CUMPLIR:

1. Ley N° 1178 y Decretos Reglamentarios.
- 2. Ley N° 025 del Organo Judicial

3. Leyes y reglamentos especiales aplicables al Organo Judicial
4. Reglamentacion especifica.............co.coi

I.3.- FUNCIONES DEL PUESTO:

© NGO RN

HANLILES

La presente fotocopia €s copia e e
1el del de original que
se exhibe en la misma fotocopia.

SUCTE, ... ///(‘?/(C/D e




it “DIRECCION: it
' ADMINISTRATIVA Y
. FINANCIERA, .

 UNIDAD DE RECURSOS

L HUMANOS e “ INDIV[DUAL ¥

I1.ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos minimos para ocupar el puesto)

111.1.- Formacioén académica:

- Titulo Profesionalde..........cccocevvvnnen en provision nacional.

lll.2.- Experiencia:

........ afios ejercicio profesional, de los cuales......
especlfica.

afios de experiencia en el area

1l1.3.- Conocimientos:
Administracién General.

Normativa legal del sector laboral.
Planeamiento estratégico.
Sistemas informaticos gerenciales.
Sistemas de monitoreo.

LSS LE L S e

Normas Bésicas de Adm. de Personal de la Ley 1178

RECiIQRIQ

"CECION GENERA

vy HINISTRAT |y a

NaNCicra

lll.4.- Aptitudes intelectuales, de personalidad e intereses

Capacidad de razonamiento estratégico.
Imparcialidad.

Liderazgo transformador y de compromiso
Capacidad para trabajar en equipo.

£0/100: 2O IO B DN =

10. Sdlidos valores morales.

11. Iniciativa, entusiasmo y dinamismo.
12. Sociabilidad.

13. Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad para comunicarse con los demas.

Habilidad para planificar, organizar y dirigir procesos.

Habilidad para supervisar personal ejecutivo de alto nivel.

Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales

Disposicién hacia el cambio en los procesos y relaciones institucionales.

\f('.

14. Interesado en su desarrollo humano y profesional.

- AN
Bahn

Nombre del Funcionario Firma/Sello
Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma/Sello
Nombre del Superior Jerarquico del Area Firma/Sello

Qs e
oUCIe,




"RESAP-FORM.003

SOLICITUD REQUISITOS Y AUTORIZACION

7 ' DIRECCION GRAL. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO A CUBRIR (TRAMITADO POR EL AREA SOLICITANTE)

1. Puesto a cubrir l l Item :l
Categoria : Nivel Salarial 1:] Haber Basico Mensual en Bs. I ]

2. Unidad Organizacional |

3. Solicita Inicio Proceso de Reclutamiento [:, Instruya inicio de Interinato D
Il. REQUISITOS (area requerida para la elaboracion de la convocatoria bajo iguales terminos)
a). Objeto del puesto (segun manual de puestos)

b). Requisitos Minimos
Formacidn Académica

Experiencia exigible
Experiencia Profesional:

Experiencia especifica:

c). Experiencias Legales segtn POAI

lil. CERTIFICACION DISPONIBILIDAD DE ITEM (Remitir a la Unidad encargada de RR.HH.

Mediante la presente certifico, que de la revisidn de documentos y planilla presupuestaria que cursan en la Unidad se declara que el puesto se encuentra vacante
|vacio) dentro de la Unidad Organizacional Solicitante.

* Sefialar el motivo de la vacancia: Firma y aclaracién de firma responsable de la Unidad de Personal que certifica la diponibilidad presupuustaria

Item de reciente creacion (aprobado)

Promocién del servidor publico que ocupo el puesto

Retiro del servidor que ocupd el puesto

Fallecimiento del servidor publico que ocupo el puesto Lugary fecha:

Firma Area Solicitante Firma del Area Solicitante

Lugar y fecha: ... Lugar y fecha:

IV. AUTORIZACION (Tramitada por el Area Solicitante)

En virtud de la solicitud de la Unidad Organizacional y ante la Ceriticacion AUTORIZADO POR LA MAE
del puesto vacante se dispone: (Firma y aclaracion de firma)
Opcion 1
Se proceda a realizar invitacién directa de acuerdo a la modalidad 1 (RESAP Art.14 etapa 4), Nivel de S|
puesta 32 DGAF (libre nombramiento o personal de confianza). NO
Opcidn 2
Autorizar a la Unidad de Departamento de RR. HH. Y Unidades Administrativas y Financieras sl
Departamentales el inicio al proceso de reclutamiento y seleccién de personal para cubrir la vacancia NO
existente.
Sea mediante llamado de Convocatoria Publica: INTERNA

EXTERNA
Conformar el Comité de seleccién del siguiente modo (Art. 18 I1.b.1. del D.S.N2 26115 NBSAP:
* Representante de la Maxima Autoridad ejecutiva:
* Representante del Area Solicitante:
* Representante de la Unidad de RR.HH.: Firma Recepcién Unidad de RR.HH,
Opclén 3
Por la solicitud presente, se instruye ocupar el puesto con cardcter interino de acuerdo Si
alo establecido en el Art. 21 (D.S. 26115) de las NBSAP, por un periodo no mayor a 90 dlas. NO
Puesto que deberd ser ocupado por:

Lugar y Fecha:

Observacicnes

v N[O TOLE. ...

ORGAN



RESAP-FORM.004

La Unidad de Presupuesto dependiente de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo
Judicial

CERTIFICA

Que, revisados los programas, proyectos y actividades contemplados en el Plan de Operaciones
Anual (POA) aprobado por el Directorio mediante Resolucién del Directorio N° ...../20__ de fecha
.............. , Se encuentra contemplado en el presupuesto asignado al Proyecto/Actividad denominado
............................................................ , para cubrir los gastos y aportes que demande la
elaboracion de la Actividad del Proyecto/Actividad respectivo para la ejecucion segun la siguiente
estructura programatica:

DETALLE CODIGO DESCRIPCION DEL CODIGO
Programa: 00 Nombre del Programa (Por ejem. Fortalecimiento Institucional)
Proyecto 0000 Nombre del Proyecto. (Por ejem. Adq. Maquinaria y Equipo)
Actlwdad 01
D.A.: Si o desconoce no aplica no llenar
B e ey sy 0 ey
Apertura Programatica | 00-0000-01

(La DGAF define el cédigo o nimero de proyecto/Actividad) Borrar esta frase para la presentacion

GRARTIDA |00 st isio 4% DESCRIPCION - IMPORTE Bs.

FUENTE Y ORGANISMO DE FINANCIAMIENTO DEL APORTE LOCAL

~ FUENTE (/) C%FD%FO : PRESUBPSUESTO
| COOP.TRIBUTARIA | 41113
TGN 41-111
iDH - 41-119
OTROS (Recursos Propios, etc.) 20-230
TOTAL Bs. 5w

(*) La DGAF puede colocar las fuentes que financiarian el aporte local para el proyecto/actividad, este
cuadro es de caracter indicativo.

Es cuanto certifico en honor a la verdad y para los fines consiguientes.

FIRMAS

Lugar, dia, mes y afo

La presente f‘ﬂ‘?\_.:orm es g‘op
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RESAP-FORM- 005

PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA
INTERNA/ EXTERNA

La Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial convoca a concurso de méritos para optar al
(los) siguiente(s) Puesto(s):

REF.:..../OO (DENOMINACION DEL PUESTO)

REQUISITOS ESENCIALES

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

NG
B it e s e e e e r e e e rarare s s naeesenns b
. llllllllllllllllllllllllllll BARRRRRTRRENRRRERRRRR N LR LR RN
b T T T T T T T
CONDICIONES OFRECIDAS
Oportunidad de desarrollo profesional en el sector de la administracién local.
Estabilidad laboral
Remuneracion acorde con las responsabilidades del puesto
INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION
Los interesados podran recabar el(los) instructivo(s) con los requisitos del puesto y el
Formulario del Curriculum Vitae en las oficinas del ;
(Direccién del lugar) o el (Direccién del lugar) a partir del dia de
del. 200
La carta de solicitud, el Formulario de Curriculum Vitae y la documentacién respaldatoria deberan enviarse
en un sobre cerrado indicando sélo el nimero de referencia en la carta y el sobre a la casilla No.;......... de
la Direccion Administrativa y Financiera del Organo Judicial hasta el dia de del 200 :

Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos que se exigen. NO SE DEVOLVERA
DOCUMENTACION.

Sucre, de 20




RESAP-FORM- 005

CONVOCATORIA INTERNA

L

La Direccion Administrativa y Financiera del Organo Judicial convoca al personal a participar en la
Convocatoria Interna para cubrir el (los) siguiente (s) Puesto (s)

No. Referencia

(Anotar oi nimero de referencia correspondiente) (Anotar el nombre del puesto)
No. Referencia ) d
(Anotar el nimero de referencia correspondiente) (Anotar el nombre del Puesto)

REQUISITOS ESENCIALES
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

e Formacién: (mencionar los requisitos minimos de formacidn que figuran en las especificaciones
de los Puestos convocados)

e Experiencia (mencionar los requisitos minimo, de experiencia: drea y tiempo de experiencia que
figura en la especificacion de los puestos convocados)

Los interesados deberdn presentar sus cartas; postulacion y actualizar su carpeta personal en la

Unidad (anotar la unidad encargada de Personal)Hasta el dia...... i
Impostergablemente (anotar el dia y hora en el que se cerrara la recepcion de solncntuded) Mayores
Informes en (anotar la Unidad que dara mayor informacidn)

Director Administrativo y Financiero Jefatura Administrativa de Recursos Humanos

Lugary Fecha

Fo

Sucre,.../E/02/E/3, . nches

SEC‘RL & GAF
L\RFCT 1AL
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RESAP-FORM- 005

INSTRUCTIVO DE APLICACION - PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA

N" Ref. /OO Sucre, de 20__

PUESTO:

1. INSTRUCCIONES PARA SU APLICACION Nyere - poW 7
N
1.1 La postulacién contendra: Carta de solicitud citando nimero de referencia, el titulo del puesto al que
se aplique, formulario de curriculum vitae debidamente llenado y firmado adjuntando documentacién
respaldatoria. Todos los documentos deberdn ser enviados a la Direccion Administrativa y Financiera
del Organo Judicial indicando en el sobre sélo numero de referencia al que postula.

1.2 El plazo para la recepcion de postulaciones vence el dia de de e,
1.3 Se ruega a los postulantes presentarse sdlo si cumplen con los requisitos esenciales que se exigen.

2. TERMINOS DE REFERENCIA

2.1 Resultados Especificos:
1.

LR Ll

2.2 Resultados Continuos

VA WR

3. REQUISITOS ESENCIALES

1. Licenciatura en con titulo en Provisién Nacional.

2. Especializacion o Post Gradc o Maestria en

3. Minimo anos de experiencia en el drea de y/o relacionadas.

4. Cualidades: Responsabilidad, capacidad e iniciativa para tomar decisiones, facilidad para trabajar en

equipo, capacidad para desarrollar y expresar ideas (depende del puesto que se trate).

3.1 REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

1. 'P 5
FN &
2. &\. b § e
DWECTC‘RFO L
DIRECCrA G s
W RECCCION SENzRLy

RAR AT
i




RESAP-FORM.-006

FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

Cargo al que Postula: |

Referencia: I | Lugary Fecha: |
I DATOS PERSONALES
Nombre (s) Apellido paterno Apellido materno
Domicilio: Teléfonos Ciudad - Pais :
Lugar y fecha de nacimiento Cédula de identidad Estado civil

NOTA: Toda la informacion declarada a continuacién debera tener un respaldo documentado en fotocopias, las cuales'seran verificadas con la

presentamén de documentacién original del postulante seleccionado.

i |l

FORMACION ACADEMICA (Especlf car en orden cronolég:co del presente al pasado)

Titu!o obtenldo ;

Inicio

ede {a.institﬁc‘lén

- EXPERIENCIA LABORAL (Especlf icar en orden cronoiégnco del presente al pasado)

Conclusién R

Nombre devla nstltuclé :

2/09 (2002 ..creens

w“ eenbe

VAV ATE R

\l: RECC m":.'?l(_\
¢ ADM g };AE’M“"—'-AL/ =
\_ Yr-"f .-A*'_:j )
) i P
.'.V

Fitime Dy lo Sanchez
SECRE' R )
lllRECf’,‘! ) )G AF
ORGANDQ UDICIAL



Denomlnatlvo del Curso

Peruodo &

Imclo

Conclusién T

IV. OTROS CURSOS 0 SEMINARIOS REALIZADOS (Especuf car en orden cronoléglco del presente al pasado) o0

1

10

11

12

13

14

15

16

REFERENCIAS PERSONALES i
e TR ’ Dlrecciényteléfonos

. OTRAINFORMACION QUE CONSIDERE RELEVANTE PARA EL PUESTO "

Declaro que toda la informacién proporcionada es verdadera.

Pretension Salarial

1
S l,‘r‘.--
) Al A

1209/ zo3

-------------- enoog
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RESAP-FORM.-007

ACTA DE REUNION DE APERTURA DE SOBRES

En fecha de de 20 __, a horas en las oficinas de la
Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial, (Palacio de Justicia Piso N° 3), con la

participacion de las siguientes personas representantes: Ve ;
. L \' : Yy Fi /
' Representante de la Unidad Solicitante . -,

Representante de la Unidad de RR. Humanos ==~

Representante de MAE

Se llevo a cabo |la apertura de sobres de la Convocatoria Publica para el siguiente puesto :

Ref. : ......J00 ........... YRR S SaR YA
Cuya fecha de cierre fue el dia ....... L e de 20.....
El acto tuvo una duracién de .................... se abrieron ......... sobres y los resultados se fueron

anotando en una planilla disefiada para tal efecto, como se detalia en el anexo adjunto .

Al final de la reunidén los asistentes firman su constancia.

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Representante de la MAE

FatimagDely.
SECRE

- T N DIRECT O DGAF
"f:-“""‘:‘,..../‘.E/QQKZ{“/.\.%.,.. ORGAN
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RééAP-FORM. 008/B
ENTREVISTA ESTRUCTURADA

CONVOCATORIA PUBLICA
REF. DGAF N2 001/20___

PUESTO: _
" Apellidos y Nombres del Postulante Cedula de Idefitidad
‘é’ g .
-3 % ‘ Luga y Fecha: Hora Puntaje Final
)
PUNTAJE POR
T 0 A PUNTAJE
Descripcion de criterios CRITERIOFORM| /o1 bo
008
< * Gestion Laboral 10
-
g * Relacionamiento Interno y Externo 10
E * Gestidn Humana y/o Gerencial 10
= * Expresion Oral 10

Firma del Postulante

Firma Comité de Seleccién

§ f
lo. WPae o
DIREC ORIO
DIRECCCION GENERAL
ADMINISTRATIVA %
Y FINANCIERA /

S o\

Wy s1vtes EAtArATIa 2C ArTsio
ta presenie iolocop!

fiel del documento ongin:

va avhilva an |
SC CXNIDE ¢

Sucre..... . Z/0L/20/3........

e s e e ey



RESAP-FORM.009
FORMULARIO EVALUACION CURRICULAR

CTe
Firma y aclaracién de firma del postulante que fuera habilitado: Referencia Convocatoria; I
Puesto a cubrir: i
b
I. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE
Nombres: Apellido Paterno Apellido Materno N‘;‘gostu!acidn
N 1

Teléfono Fijo Teléfono Celular Correo Electronico:

| || | | |

Il. CUMPLIMIENTO DE FORMALIDADES DE POSTULACIOND
: Cumple No cumple

Carta de presentacién de postulacién firmada

Formulario Unico de Postulacidn (F-006), debidamente llenado, firmado y documentado
Certificado de nacimiento en fotocopia simple

Fotocopia simple de la Cedula de Identidad

Fotocopia sinple de libreta del Servicio Militar (carones)

Certificado original emitido por el REJAP - Registro de Antecedentes Penales

Certificado original de no militancia partidaria

Formulario de Definiciones del Cronograma de Actividades y del Sistema de Evaluacién (F-008), debidamente firmado
lil. EVALUACION DE LA POSTULACION DE ACUERDO A METODOLOGIA DE CALIFICACIO
SESTEMA DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO I INCUMPLIMIENDO DE' REQU!SITOS i

FORMACION ACADEMICA (Debidamente certlficada en fotocopia slmple)
Licenciatura en las areas de Cienclas Econémicas y Financieras o Ingenierfa Comercial, con Titulo en Provisién Nacional
EXPERIENCIA EXIGIBLE (debidamente certificada en fotocopia simple)

PROFESIONAL: 2 afios de experiencia profesional a partir de la obtencién del Titulo en Provisién Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 Afio en Procesos de Contratacién en sus diferentes modalidades en entidades

del sector publico, durante su experiencia laboral.
El Comité de Seleccén en base a la evalucién de la hoja vida, cumplimiento de requisitos y revisién de los antecedentes del postulante ha determinado:

HABILITAR AL POSTULANTE PARA LA EVALUACION POR PUNTOS RECHAZAR LA POSTULACION I:]

Criterios de evaluacién

Evaluacion de capacidad técnica realizada: El postulante (marcar):

lFecha de evaluacion: iHo:a: | ISe presento: l I No se presento: I | No fue contratado: 1

Evaluacién de capacidad técnica realizada:
I Fecha de evaluacién: IHora: | ISe presento: l I No se presento: ] i No fue contratado: I

SISTEMA! DEEVALUACIO ...poapumos T R il R sub puntaje | ZSubtotal -

Prueba Técnica
Prueba técnica
Prueba técnica

* Gestidn laboral
* Relacionamiento interno y externo
* Gestion humana y/o gerencial

i * Expresion oral

TOTAL SOBRE EL 100%

Observaciones:

En base al puntaje alcanzado por el postulante en la evaluacién por puntos y la calificacién minima definida en el formulario F-008 se
LA APROBACION DE LA POSTULACION LA REPROLACION DE LA

Firma Representante de la MAE Firma Representante del Area Solicitante Firma Representante Unidad de RR.HH
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Direcciéon Administrativa y Financiera del Organo Judicial

INFORME DEL PROCESO DE
RECLUTAMIEM O V SELECCION
DE PERSONAL

RESAP-FORM. 012

No. ...../00

PUESTO(S):

-

Lugar, (MES) de (ANO)

S

T o B T
i.a presente 1otocopia €5 < \‘RJ.'-.-
st dal dacuments

( X 1ty orieinatl au
AU L UL L L R A

av eyl
CALLIUC

SUCTE...... LS/ 203 ..o i1



INDICE

I Introduccion (detallar puestos convocados)

s

RESAP-FORM. 012

e o ¢
g~
sy

II. Tareas Previas (detallar si se cuenta con; POAI's, ftems, documentacién

donde se evidencie la acefalia de los puestos convocados)

III. Proceso de Reclutamiento (detallar fechas de emisién de convocatoria, de

plazo final medios de publicacién, responsables de la etapa)

IV. Proceso de Seleccion (detallar fechas en las que se llevé a cabo cada etapa,

los ntimeros de postulantes que participaron por etapa y el numero de los

que fueron clasificados en cada etapa)

V. Conclusiones y Recomendaciones (detallar por puesto, el nombre de los

candidatos seleccionados y sus calificaciones finales)

FIRMAS DE LOS PARTICIPANTES
ANEXOS
CUADROS

La presente fotocopia es copia

irel del documento criginal aue

| P | = .
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RESAP-FORM-013
PRIMERA CONVOCATORIA '

ACTA DE ELECCION DE LOS CANDIDATOS
INFORME DE RESULTADOS
UNIDAD

PUESTO |
REF': N
FECHA:

N° NOMBRE DE LOS CANDIDATOS ELEGIBLES

La presente fotocopia es copia
f ‘ S v etival i
ticl del documento original que
se exhibe en la misma fotocopia

2] .09/ 2042
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RESAP-FORM. 014/A

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

Puesto: N item

Unidad Organizacional: Fecha de Ingreso:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

Responsable de la Evaluacion Lugar y Fecha de la Evaluacidn

Il. EVALAUCION

Ne 4 = Insuficlente 6 = Suficiente 10 = Excelente Puntaje
Planificacion: El servidor tiene la habilidad para definir la programacién de actividades de su area y efectua previslones asignado oportunamente los recursos, para
1 lalcanzar los resultados establecidos. 6

Organizacién: El servidor tiene la habilidad para asignar efectiva Y oportunamente las responsabilidades, tareas, recursos y tlempo por lograrlos. Ameniza las
2 |actividades con sus dependiente o el equipo de trabajo que conforman para optimizar el uso de tiempo y recursos, 6

Direccion y Coordinacidn: El servidor dispone de capacidad para lograr resultados a traves de su equipos de trabajo. Esto Incluye capacidades para dar 6rdenes e
3 |indicaciones, ejercer la autoridad que le ha sido delegada y lograr la participacién y motivacién de su equipo. 6

Control y Evaluacién: El servidor dispone de capacidad para controlar el uso de recursos, avance de actividades y logro de resultados, asf como evaluar todo ello en
funcién de los objetivos y necesidades institucionales en términos adecuados para las decisiones sobre acciones correctivas.

Resolucién de problemas: El servidor tiene la capacidad para reconocer problemas potencales y ha planteado scluciones en caso de conflictos en su area de trabajo
5 |sin que sean necesariamente exigidos. 6

Liderazgo: El servidor tiene la capacidad de lograr que sus dependientes tengan la voluntad de llevar a cabo grandes esfuerzos para alcanzar las metas de la Institucién
6 [motivandolos y generando un clima propicio para el desarrollo de las actividades. 6

Trabajo en equipo: El servidor tiene lahabilidad de formar equipos de trabajo para conciliar criterios y opciones distintos y encauzarlos hacia un propdsito comun, de
tal forma interacuar con la genet obteniendo el mejor rendimiento del grupo. Incluye su capacidad para integrarse participativamente en los equipos y desempefiarse.
7 _|con flexibilidad en roles de coordinacién o de otro tipo. 6

Relacionamiento Humano: €l servidor tiene la habilidad para establecer y mantener buenas relaciones tanto dentro de equipo de trabajo, personal bajo su
dependencia, como con terceros peretenecientes o no a la institucidn velando la existencia de un buen clima laboral, asi como crear y mantener las redes de

8 comunicaclén correspondiente. 6
Conduccién de conflictos: El servidor tiene la capacidad de orientar la resolucién de los conflictos hacia soluciones viables y equitativas entre sus dependientes,

9 6
Tolerancia a la presién: El ocupante del puesto tiene la capacidad de superar situaciones de elevado estrés o presién laboral, sin provocar perjuclo a su personal

10 |dependiente o perder de vista el rol asignado a su puesto de trabajo. 6

El punta]e mfmmo recomendado: para la! cont[nuidad_ del
publico es mavor a 60 Puntos.-

servidor: (.

CALIFICACION FINAL OBTENIDA sobre 100 puntos 4

{[ COMENTARIOS DEL EVALUADOR (mdependlente el fundamento}

IV. CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

En mérito al resultado de la evaluacién de confirmacién realizada al ES RATIFICADO (+) NO ES RATIFICADO (-)
servidor publico se establece que: | I [ |
FFirma y sello Unidad de Recurzos Humanos Firma y sello Jefe Inmediato Superlor Firma del Servidor Publico Evaluado

. = TFdtima Delja.. . lo Sunchez
1 gt SECRI ;
misma fotoconia. DIRECT O DGA
CRGANO .UDIClA.



* RESAP-FORM. 014/B

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

Puesto: N2 [tem
AL

Unidad Organizacional: Fecha de Ingréso:

|. DATOS GENERALES DEL EVALUADO

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

Responsable de la Evaluacidn Lugar y Fecha de la Evaluacién

Il. EVALAUCION

4 = Insuficiente 6 = Suficiente 10 = Excelente Puntaje

Organizacién: Distribucidn efectiva y oportuna de tareas, recursos y tiempo para logralos, Armoniza las actividades con el equipo de trabajo del cual forma parte para

1 |optimizar el uso de tiempo y recursos. 6
Respuesta laboral; El servisor publico tiene la capacidad de superar situaclones de elevado estrés o presion laboral, sin perder de vista el rol asignado a su puesto de

2 |trabajo. 6
Responsabilidad: El servidor publico asume la consecuencia de las actividades que realiza y los resultados que genera, El servidor tiene la capacidad de administrar

3 |de forma efectiva documentacidn, material, equipo y mebiliario asignados a su puesto de trabajo. 6
Claridad conceptual: El servidor publico tiene los conocimientos tedricos requerldos para el cargo y tienc la capacidad para utilizarlos, Interpretarlos y relaclonarlos

4 |con la realidad. 6
Trabajo en equipo: El servidor publico tiene la habilidad para trabajar en equipo, integrarse participativamente a los mismo de desempefarse con flexibilidad en

5 |roles de coordinacién o de otro tipo. 6
Puntualidad: €l servidor publico da cumplimiento a los tiempos establecidos para efectuar trabajos especificos asignados por su Inmediato superior, tamblén se refleja

6 |en la asistencla Ininterrumplida a la Instituclén, 6
Grado de compromiso: El servidor publico se ha identificado con la vision, mislén, objetivos y planes estrategicos, tanto del cargo que ocupa como de la Institucidn.

7 6
Resolucién de problemas: El servidor publico tiene la capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado en caso de conflictos en su drea de trabajo sin

8 |[que sean necesarlamente exigidas. 6

9 |Iniciativa: El servidor pUblico tiene la capacidad y criterio para superar situaclones no planificadas previamente. 6

Comunicacién de Informacidn: El servidor publico tiene la capacldad de transmitir Informacion de forma verbal y escrita en forma clara coherente y precisa.

i

BT

Ill. COMENTARIOS DEL EVALUADOR (independiente el fundamento)

IV. CONCLUSION DEL RESUL E LA EVALUACION DE CONFIRMACION

El servidor piblico El servidor publico
En mérito al resultado de la evaluacién de confirmacién realizada al ES RATIFICADO (+) MO ES RATIFICADO (-)
servidor publico se establece que: L l | |
Firma y sello Unidad de Recursos Humanos Firma y sello Jefe Inmediato Superior Firma del Servidor Publico Evaluado

SVLULOLR) |
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RE-SAP —FORM. 015

INFORME DE RESULTADOS DE EVALUACION DE CONFIRMACION

;S -/
A: SALA PLENA ~ DGAF %ﬁ" ¥
g‘d\: P
DE: DIRECTOR|

CCION GENERAL/S
* ADMlNISTRATI‘.?AR:L

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

REF.: EVALUACION DE CONFIRMACION 5,,;':'“:? '\fﬁf‘
PUESTO: L
DEPENDENCIA:

PERSONAL:  CON ITEM

FECHA: Sucre, ___de de 20___

1. ANTECEDENTES

De acuerdo de memordndum de nombramiento __ N¢ del___de de 20__, el Servidor
Publico , fue nombrado en el puesto de
con el Item N@ y bajo dependencia de a partir del de de 20

De conformidad a la normativa en actual vigencia, que estable que en un plazo de 3 meses a partir de
la fecha de incorporacién y una vez cumplido este periodo de prueba para el servidor(a) publico(a) se
debe practicar la Evaluacién de Confirmacidn del puesto para evaluar la adaptabilidad al puesto.

2. ANALISIS Y CONCLUSIION

En fecha de de en dependencias de se llevo a cabo la Evaluacion de
Confirmacion del mencionado servidor(a) publico(a) a cargo del Jefe Inmediato
Superior, en observancia al Art. 16 del RESAP del Organo Electoral Plurinacional.

Se adjunta el Formulario 014 al presente informe, donde se evidencia que el Servidor
Publicos obtuvo el puntaje final de puntos, cuyo resultado
determina la (Continuidad o desvinculacién) del Servidor Pulblico incorporado a la Direccién
Administrativa y Financiera.

FIRMA EVALUADOR:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Cc/ File
J.Adm.RR.HH.
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RE-SAP —FORM. 016

) S

MEMODRANDUM Jefatura Administrativa

de Recursos Humanos

N°: N°O /20
Fecha: de de 20__
DE Lic.
DIRECTOR GRAL ADM. Y FINANCIERO
A: PROFESIONAL
REF.: EVALUACION DE CONFIRMACION
Sefior(a) :

En el marco del Art. 20 de D.S. N2 26115 que aprueba las Normas Bdsicas de Administracién de
Personal y el Art. 16 del Reglamento Especifico de Administracién de Personal de la Direccién
Administrativa y Financiera del Organo Judicial, por el presente comunico a usted que concluido el
periodo de prueba desde su incorporacién a la Unidad de la
Direccion Administrativa y Financiera, realizado el procesos de evaluacién de confirmaciéon de
acuerdo al informe N2 /20___ de resultados, emitido por el Jefe inmediato Superior
y aprobado por la Sala Plena — Direcciéon Administrativa y Financiera, en su reunién de ____ de

de 20___, se ha determinado su RATIFICACION en el puesto de

Esn tal sentido, felicito a usted deseando que siga contribuyendo cor un buen desempefio para
existo suyo y de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial.
Atentamente,

c.c.:Archivo
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RE-SAP —FORM. 016/8B

MEMORANDUM Jefatura Administrativa

de Recursos Humanos

NO: N° O 120,
Fecha: de de 20
DE Lic.
DIRECTOR GRAL ADM. Y FINANCIERO
A: Lic.
PROFESIONAL
REF.: CESACION DE SUS FUNCIONES
Sefior(a) :

La Sala Plena — Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial en su reunién del

de de 20__ de resultados de la evaluacién de confirmacién, por lo que comunico
a usted que dicha instancia ha tomado la decisién de su CESACION en el puesto de
luego de cumplido el periodo de prueba desde su incorporacién a la
Unidad de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial en
cumplimiento al Art. 32 inc. D) del Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo de 2001 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion Personal.

Asimismo, tal cual sefiala el memorandum de nombramiento

Esn tal sentido, felicito a usted deseando que siga contribuyendo con un buen desempefio para
existo suyo y de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial.
Atentamente,

c.c.:Archivo
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RESAP-FORM. 017

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

-—

. Lineamientos Generales
2. Periodo de Evaluacion Tlgaais

3. Objetivo.

a. Objetivo General

b. Objetivo Especificos
4. Alcance
5. Factores y parametros de Evaluacion
6. Instrumentos y formatos a emplear
7. Cronograma de Actividades
8. Escala de Resultados

9. Otras Consideraciones
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(LAS AREAS DE COLOR VERDE Y CURSIVA SON SOLO REFERENCIALES (EJEMPLO) DEBIENDQ EL
SERVIDOR PUBLICO ELIMINARLAS Y/O REEMPLAZARLAS DE ACUERDO A LO QUE CORRESPONDE Y
LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL MISMO)

RE-SAP —FORM. 018

it
lnforme Direccion Adm. Y Financiera

Rl
DIRECIQOR|Q

N ¥ AN CE e
Fecha: de de 20 w
N ore Bo\l“\a
A: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE:; SERVIDOR PUBLICO
REF.: INFORME DE ACTIVIDADES

I. ANTECEDENTES

En cumplimiento al Art. 19 del Reglamento Especifico de Administracion Personal
de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial, y la Programacion
de la Evaluacién del Desempefio 20, cumplo en informar a usted, sobre las
actividades y resultados alcanzados en la (Nombre del Area Organizacional) de la
presente gestion de acuerdo a las Operaciones y Actividades en la Programacion
Operativa  Anual Individual (POAI)  del puesto de Operador

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

Il. ACTIVIDADES EJECUTADAS

Operacién Indicar Operacién Tiempo y plazo de
o Actividad a realizar que presentacion a superior | Fuente de Verificacién
Cédigo (POA) ayude al cumplimiento del jerdrquico (especificar, Informe,
objetivo del POA de la Inicio Conclusién | archivo, base de datos,
gestion (Indicar: dfa, | (Indicar: manual, otros que Puntaje
(Citar el documento, sistema, | mes, afio) dias, mes, | evidencie el logro del
Manual, programa convenio afio) resultado

u otro)




lll. OTRAS ACTIVIDADES EJECUTADAS

- Otros Actividades realizadas no comprendidas en la POAI del puesto, emergente de situaciones
excepcionales (cuando corresponda)

CONSLUCION

De acuerdo al desarrollo de las Actividades realizadas por mi persona en (a gestion 20___ en cada una de
ellas se evidencia cumplimiento al 100% de las actividades realizadas.

Es cuanto puedo informar para fines consiguientes.

c.c.:Archivo
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TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA DEPENDENCIA:

NOMBRES Y'APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO

racanacimiantasdo cancidn)

EVALUACION PARCIAL INDIVIDUAL (no implica EVALUACION DEFINITIVA

PERIODO (Gestidn)

Porrotacién [ |  Extraordinaria ] Primer semestre [ segundo semestre

[:] Anual ordinario

]

a. Lea detenidamente la definicién.
b. Asignar con una X en la escala gréfica el grado que refleja con mayor proximidad el desempefio del funcionario
c. Se efectuard la operacién de regla de tres simple establecimiento el puntaje linal del tactor.

por un partelas funciones descritas en e manual de Puestos (POAIs) y por otra el logro de los resultades

IL. EVALUACION i : y
INSTRUCCIONES

El inmediato superior llenaré el presente formulario, para lo tomaré en cuenta
especificos asignados a cada puesto, debiendo calificar de la siguiente manera:

do en la POAI)

(Hasta 70 puntos de acuerdo a lo
asigna

CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

d. Se efectuard la suma de los puntajes subtotales asignados a cada factor ¥ con base de estos se sefialard el puntaje final alcanzado, i’ i
.
ESCALA GRAFICA, punto | PUNTAJEFINAL
FACTOR INDICADOR 10 0| 50| e0 a0 00 | 100 FACTOR'
UTILIZACION DE RECURSOS: Forma como emplea los recursos programados dispuestos para el desempefio de sus 1 L C » L
actividades, J e
CALIDAD: Realiza sus trabajos de acuerdo con los requerimientos en términos de contenido, exactitud, presentacion y \-g‘h

atencién,

OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos de acuerdo con la programacién previamente establecida.

CANTIDAD: Relacién cuantitativa entre las tareas, actividades y trabajos realizados y los asignados.

RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones y deberes propios del cargo sin que requiera supervisidn y control permanentes
y sumiendo las consecuencias que se derivan de su trabajo.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Aplica las destrezas y los conocimientos necesarios para el cumplimiento de las
actividades y funciones del puesto.

o v e e, . e . o v e o . S —

SUBTOTAL:

CAPACIDAD DE GESTION
(Hasta 30 puntos)

PLANEACION: Proyecta y estableces metas y objetivos acordes con la misién de la organizacién determinando las
acciones pertinentes a seguir dentro del periodo respectivo y los medios través de los cuales dichas metas han de

alcanzarse.

TOMA DE DECISIONES: Elige oportunamente las alternativas mfas acertadas para la sclucién de los asuntos
encomendados a su dependencia

SUPERVISON: Ejerce seguimiento y control del personal a su cargo y de los proceso desarrollados aplicando los
I I I tadas

LIDERAZGO: Conduce, apoya y orienta para el logro de los objetivos de su dependencia , propiciando al crecimiento
personal v téenico de su eruno de trabai

DELEGACION: Distribuye las actividades y tareas, permitiendo que sus colaboradores ejerzan la autonomia necesarla en
la elecucidn de las mismas

TRABAJO EN EQUIPQ: Propicia la integracién de su grupo de trabajo , en torno a los proyectos y programas de la entidad,

letivos

COMPETENCIA TECNICA: Aporta los conocimientos de su formacién y experiencia y aplica las habilidades gerenciales
necesarias para el desempefio de su area investiga y se capacita sobre temas apropiados para su desempefio.

COMPETENCIA INSTITUCIONAL: Genera, asume y transmite el conjunto de los valores y principlos organizacionales ., En
su comportamiento y actitudes demuestra sentido de pertenencua a la entidad.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicacién con usuarios, superiores,
compafieros y colaboradores generando un ambiente laboral de cordialidad y respecto.

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: Maneja y comparte la informacién Institucional de manera confiable, teniendo en|
cuenta los niveles y competencias.

INICIATIVA: Propone y desarrolla procedimientos y metodos que permitan mejorar los procesos de su dependencia

frente 2 la micidn de la antidad

e e R b (o CHINRy U SN S R N— —_—

lll. RESULTADOS DE LA EVALUACION

SUBTOTAL:

GUIA DE INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO SOBRE EL PUNTAJE DE LA EVALUACION DE DESEMPERO

INTEGRETACION EFECTUADA DE ACUERDO A RESULTADOS DEL SERVIDOR PUBLICO
) EN OBSERVACION

En observacidn: menor o igual 55 puntos I Suficiente: entre 56 a 70 puntos [ Bueno: entre 71 a 85 puntos

Excelente: entre 86 a 100 puntos

Daré lugar a que el servidor publico se sujete a una nueva evaluacién del desempefio en un plazo no inferior a tres meses y no superior a los seis meses siguientes:

Potencialidades OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

Debilidades

En base al puntaje alcanzado,
pie del presente:

la revisién efectuada por el comité de evaluacion y existiendo observacion alguna al procesos y resultado alcanzado, firmamos en conformidad al

Firma Jefe inmediato Superior Firma Representante de la MAE

Firma Representante Unidad Pcrsonal

Firma del Servidor Publico

amraesntes Paxtannnta
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i

RESAP-FORM. 019/8 FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL NIVELES 4 y 5 DEL RESAP (Jefes y Profesionales)
l. INFORMACION GENERAL
DIRECCION GRAL. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEPENDENCIA:

| | |

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO

| | |

EVALUACION PARCIAL INDIVIDUAL (no implica EVALUACION DEFINITIVA PERIODO  (Gestién)

rocanacimiantaula cancidnl

Por rotacién 1:] Extraordinaria EI Primer semestre [:] Segundo semestre [:I Anual ordinario ‘:I

Elinmediato superior llenard el presente formulario, para lo tomard en cuenta por un partelas funciones descritas en e manual de Puestos (POAIs) y por otra el logro de los resultados
especilicos asignados a cada puesto, debiendo calificar de la siguiente manera:

a. Lea detenidamente la definicién,

b. Asignar con una X en la escala grifica el grado que refleja con mayor proximidad el desempefio del funcionario *

<. S efectuard la operacidn de regla de tres simple establecimiento el puntaje final del factor.

d. Se efectuard la suma de los puntajes subtotales asignados a cada factor y con base de estos se seflalard el puntaje final alcanzado,

Il. EVALUACION
INSTRUCCIONES )

ESCALA GRAFICA PUNTAJE FINAL

PUNTO
FACTOR INDICADOR 10{20{ 30| 4] s0]|0] 70] 80 90200 - FACTOR
v o UTILIZACION DE RECURSOS: Emplea la informacién, los procedimientos, el talento humano y los recursos materiales para ’
g . el desarrollo de las actividades a su cargo. !
"E _8 CALIDAD: Demuestra un nivel de conceptualizacién, rigor y confiabilidad técnica en sus productos cumple las '
5‘ o 'E-' especificaciones establecidas. /
m a E OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos a tiempo teniendo en cuenta las prioridades y los requerimientos en la ejecucién y :
o« : o [desarrolio de sus actividades. |
w -
[=] E 5 CANTIDAD: Relacién cuantitativa entre las tareas, actividades y trabajos realizados y los asignados. i
Qo o
E €3 f
,,zu a @ |RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones inherentes al cargo y cumple los deberes y compromisos asignados ob d !
s 8 Eﬂ los resultados esperados y asumiendo las consecuencias que se derivan de su trabajo. '
= g ® ’
% “ CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Aplica las destrezas ¥ los conocimientos necesarios para el cumplimiento de las l
=1 E actividades y funciones del puesto, i
Q = !

= SUBTOTAL:| O

PLANEACION: Prevé y jerarquiza las secuencias necesarias para el desarrollo de los procesos y logro de los resultados,
especificos esperados.

TRABAJO EN EQUIPO: Demuestra capacidad para integrarse a un equipo de trabajo con aportes objetivos.

COMPETENCIA TECNICA: Aporta la experiencla y los conocimientos especificos necesarios para el desempefio del cargo.
Conceptua confiablemente sobre aspectos propios de su formacién profesional e investiga y se capacita sobre temas,

relacionados con las funciones a su cargo

COMPETENCIA INSTITUCIONAL: Asume y transmite el conjunto de los valores y principios organizacionales . En su
comportamiento y actitudes demuestra sentido de pertenencua a la entidad,

RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene comunicacién con su Inmediato superior compafieros y usuarios
externos generando un ambiente laboral de cordialidad y respeto.

(Hasta 40 puntos)

CAPACIDAD DE GESTION

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: Maneja y comparte la Informacion Institucional de manera confiable, prudente y,
reservada a traves de los canales pertinentes.

INICIATIVA: Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el desempefio de las
funciones,

., . —" e, — s — i S— v — A — v — v —

SUBTOTAL:

I. RESULTADOS DE LA EVALUACION

GUIA DE INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO SOBRE EL PUNTAJE DE LA EVALUACION DE DESEMPERO

En observacién: menor o igual 55 puntos l Suficiente: entre 56 a 70 puntos ] Bueno: entre 71 a B5 puntos

INTEGRETACION EFECTUADA DE ACUERDO A RESULTADOS DEL SERVIDOR PUBLICO PUNTAJE FINAL
EN OBSERVACION i

NFSFMPFRIO
Dard lugar a que el servidor publico se sujete a una nueva evaluacién del desempefio en un plazo no Inferior a tres meses y no superlor a los seis meses siguientes:

Excelente: entre 86 a 100 puntos

Potencialidades OBSERVACIONES DEL EVALUADOR Debilidades

En base al puntaje alcanzado, la revisién efectuada por el comité de evaluacién y existiendo observacién alguna al procesos y resuitado alcanzado, firmamos en
conformidad al pie del presente:

Firma Jefe inmediato Superior Firma Represcntante de la MAE Firm1 Representante Unidad Personal Firma del Servidor Piblico
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RESAP-FORM. 019/C FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENQ PARA EL NIVELES 6,7 ADELANTE DEL RESAP (Tecnico Adm., Auxs y Otros)

I. INFORMACION GENERAL

1L EVALUACION

INSTRUCCIONES

El inmediato superior llenard el presente formulario, para lo tomaré en cuenta por un partelas funciones descritas en e manual de Puestos (POAIs) y por otra el logro de los resultados

especlficos asignados a cada puesto, debiendo calificar de la siguiente manera:

a. Lea detenidamente la definicién.

b, Asignar con una X en la escala gréfica el grado que refleja con mayor proximidad el desempefio del funclonario

c. Se efectuard la operacién de regla de tres simple establecimiento el puntaje final del factor.

d. Se efectuard la suma de los puntajes subtotales asignados a cada factor y con base de estos se seflalard el puntaje final alcanzado.

TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA DEPENDENCIA: l
NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO I
EVALUACION PARCIAL INDIVIDUAL (no implica EVALUACION DEFINITIVA PERIODO  {Gestién)
T P Pt TN 7Y Foer e v PPk
Por rotacion I___l Extraordinaria D Primer semestre D Segundo semestre D Anual ordinario El

SUBTOTAL:| 0

ESCALA GRAFICA pUNTO |1 PUNTAJE FINAL

FACTOR INDICADOR 10f 20 30| 40 sul 60| 70 | 80| %0 100 FACTOR
v o UTILIZACION DE RECURSOS: Forma como emplea los equipos y materiales dispuestos para el desempefio de sus| I
o = funciones /
O ® . A
ﬁ _g CALIDAD: Realiza sus trabajos de acuerdo con los requerimientos de sus servicios en términos de contenido, exactitud, !
= = =[presentacién y atencién. {
D e«
@ 3 © [oPORTUNIDAD: Entrega los trabajos de acuerdo con la programacién previamente establecida, de las ordenes /
5 g @ |impartidas. s
=] '3 5 CANTIDAD: Relacién cuantitativa entre las tareas, actividades y trabajos realizados y los asignados. i
Lo {

[ | +
E a "‘:" RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones y deberes proplos del cargo sin que requiera supervisién y control permanentes /
= 8 .&ﬂ y sumiendo las consecuencias que se derivan de su trabajo, ; ;
Ze" {
= n i
=
o= / .

= COLABORACION: Coopera con los compaiieros en las labores de la dependencia y de la entidad cohecionandose dentro I
Qo del equipo de trabajo. i
- /.
% 42 COMPROMISO INSTITUCIONAL: Asume y transmite el conjunto de los valores y principios organizacionales . En su '
w a comportamiento y actitudes demuestra sentido de pertenencua a la entidad. :
g g RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrateglas de comunicacién con su Inmedlato superlor, :
Ty o |compafieros y colaboradores generando un ambiente laboral de cordialidad y respecto. |
- L4
8 5 |CONFIABILIDAD: Genera confiabilidad y confianza frente al manejo de la informacién Institucional de manera confiable, '
E _:E teniendo en cuenta los niveles y competencias en la ejecucién de actividades, 7
5 INICIATIVA: Resuelve los imprevistos de su trabajo y mejora los procedimientos. |
’
i
SUBTOTAL:| 0
f< ADO » A A 4] 9,
GUIA DE INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO SOBRE EL PUNTAJE DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
En observacién: menor o igual 55 puntos I Suficiente: entre 56 a 70 puntos [ Bueno: entre 71 a 85 puntos Excelente: entre 86 a 100 puntos
INTEGRETACION EFECTUADA DE ACUERDO A RESULTADOS DEL SERVIDOR PUBLICO PUNTAJE FINAL
EN OBSERVACEON EVALUACION DEL
DESEMPFERIO
Dard lugar a que el servidor publico se sujete a una nueva evaluacién del desempefio en un plazo no inferior a tres meses y no superior a los seis meses siguientes:
Potencialidades OBSERVACIONES DEL EVALUADOR Debilidades

En base al puntaje alcanzado, la revisién efectuada por el comité de evaluacién y existiendo observacién alguna al procesos y resultado alcanzado, firmamos
conformidad al pie del presente:

en

Firma Jefe inmediato Superior Firma Representante de la MAE Firma Representante Unidad Personal Firma del Servidor Publico

\.L e.n r\l.\“‘\a/’lr




(LAS AREAS DE COLOR VERDE Y CURSIVA SON SOLO REFERENCIALES (EJEMPLO) DEBIENDO EL
SERVIDOR PUBLICO ELIMINARLAS Y/O REEMPLAZARLAS DE ACUERDO A LO QUE CORRESPONDE Y
LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL MISMO)

““._

RE-SAP —FORM. 020

INOPrMeEe oo vrmmen

SINIM A

s
=
S
=

ivyy

N©°:

Fecha: de de 20____
A: SALA PLENA - DIRECTOR ADM. Y FINANCIERO
DE: COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO
REF.: EVALUACION DE DESEMPENO

. ANTECEDENTES

En cumplimiento al capitulo Il de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
Personal y el capitulo Il del Reglamento Especifico de la Direccion Administrativa y
Financiera del Organo Judicial, se llevo a cabo el proceso de Evaluacion del Desemperio
de la gestion 20___ a los servidores publicos de la entidad.

Mediante Resolucion N° 0__/20__ de fecha de de 20__ la Direccion
Administrativa y Financiera aprueba el programa de Evaluacién del desempefio 20__.

En conformidad al Art. 23 del D.S. N° 26115 la Direccion Administrativa y Financiera
designa como miembros del Comité de Evaluacién a los siguientes servidores publicos,
bajo el siguiente detalle:

» Representante de la MAE: Nombre y apellidos servidor ptblico

» Representante Encargado de Jefatura de RR HH: Nombre y apellidos servidor
publico

» Representante Jefe inmediato Superior de cada servidor publico a ser evaluado.

Il. ALCANCE
La presente Evaluacién del desemperio ha siso aplicado a todos los servidores publicos

de la Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial de acuerdo al siguiente
detalle:




o

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO Y

5 9 JUEZ DE INSTRUCCION

5 10 COORD.AREAS EJ - PROFESIONAL

5 11 PROFESIONAL | - REG. DD.RR. DISTR.
5

5

12 PROFESIONAL Il, REG.DD.RR PROVINCIAL
13 PROFESIONAL I1I

TECNICO | - HABILITADOS DISTRITOS - =
OPERATIVO 6 14 SECRETARIA MAGISTRADO, CONSEJERO Y :
DIRECTOR
5 | SEC. JUZGADO CAPITAL - TECNICO Il - TECNICO
15
DD.RR.
6 16 SECRETARIO, ACTUARIO JUZGADO CAPITAL -
TECNICO Il -AUXILIAR - CHOFER
6 17 TECNICO IV - SECRETARIO, ACTUARIO
PROVINCIAS |
OPERATIVO 7 18 AUXILIAR | - CHOFER - OP.DD.RR. PROVINCIAS
7 19 AUXILIAR Il - SECRETARIO ACTUARIOS DE
PROVINCIAS IlI
7 20 AUXILIAR 111
7 21 AUXILIAR IV
. EJECUCION

En cumplimiento a la Resolucién N° 0__/20__ de fecha de de 20__ la
Direccién Administrativa y Financiera del Organo Judicial, el Comité de Evaluacién del
Desemperio llevé adelante la evaluacién de la gestion 20__, en cada una de las areas de
la Direccién Administrativa y Financiera, cumpliendo el procedimiento establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién Personal, tal como lo evidencian
los Formularios RESAP — FORM. 019 debidamente llenados, al cual se adjunta y la
Programacion Operativa Individual 20__ de cada servidor publico.

Iv. CALIFICACION
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La calificacion numérica tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a la
sumatoria de las ponderaciones obtenidas en las evaluaciones eficiencia en el
cumplimiento de resultados y capacidad de gestion, medidos a través de las variables que
describen la situacion en la que se encuentra el servidor publico evaluado.

La calificacién numeérica se realiza de acuerdo a la siguiente escala: a0

RESULTADOS | DESCRIPCION Decreto Supremo N° 26115 e s L PUNTAIE
Tendrd derecho a ser promovido horizontalmente previa comprobacién de sus
meéritos. Podrd dar jugar, ademds, a la otorgacion de un incentivo monetzrio de 86 a 100 \BIRECCTIS e
Excelente acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de la entidad y @ incentivos o A0S Ty
psicosociales. L\ PLAANC I mal
Bueno Tendrd derecho a la otorgacién de incentivos psicosociales. 71 a85 o3 ""’: t . ol :\f;
Suficiente Tendrd derecho a permanecer en el puesto. No dar4 lugar a la otorgacion de 56a70 e

ningun incentivo.

En Observacién | Dard lugar a que servidor piblico se sujete a una nueva evaluacién del Menor o igual a
desempefio en un plazo no inferior a tres meses Y no superior a los seis meses

siguientes. Dos evaluaciones consecutivas “En Observacidn” dardn lugar a la S5 ghintos
separacion del servidor de la entidad.

V. RESULTADOS

Efectuada la takulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado: =

ubie T NS e e e Do i 0| SERVIDOR | Calificacién Obtenida ™| - o 0 R
rriivel e OCUPABA EL PUESTO | PUBLICO [Numeral | Significado 'MEDIDA A TOMAR
APOYOQ AL DIRECTORIO

Q4 Excelente Tendra derecho a ser promovido horizontalmente,
previa comprobacién de sus méritos. Podra dar
lugar, ademds, a la otorgacién de un incentivo
monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad
presupuestaria de la entidad y a incentivo
psicosociales.

SECRETARIA DE LAS DAF

[ 98 [ Excelente [ Para registro del desempeno.
JEFATURAS Y PERSONAL OPERATIVO

Para registro del desempefio.

VI. CONCLUSIONES

Una vez analizados las evaluaciones de los servidores publicos de los niveles evaluados,
se obtuvieron las siguientes conclusiones finales:

* De una cantidad total de ___ servidores publicos evaluados existen —_Servidores
Publicos que obtuvieron calificacién de aprobacion cuyo significado es de
Excelente; __ Servidores Publicos con calificacién de aprobacién cuyo significado
es de bueno; __ Servidores Publicos con calificacion de aprobacién cuyo

significado es de suficiente y Servidores Publicos cuya evaluacion no se llevaron a
cabo.
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e Las evaluaciones del Desempefio que corresponden a la calificacion de excelente
hasta la categoria de bueno tienen diferentes tipos de reconocimientos, los cuales
son especificados por servidor publico en base al puntaje alcanzado.

e Las evaluaciones realizadas al personal que corresponde al nivel 3 (Director Gral.
solo tienen caracter referencial y de registro, cuyos resultados podran ejecutarse
de acuerdo a decisién de Sala Plena y la Direccién Administrativa y Financiera.

e Existe un solo caso del Servidor PUbIICO...........cccccovvviiiniiiniiiiinn., cuyo
resultado de la Evaluacién del Desemperio es “En Observacioén”, por lo que daré
lugar a que se sujete a una nueva evaluacion del desempefio en un plazo no
inferior a tres meses y no superior a los seis meses siguientes, dos evaluaciones
consecutivas “En Observacion” daran lugar a la separacion del mismo de la
entidad. Cabe sefialar, que el mencionado servidor publico ademas se rehuso a
firmar el formulario de Evaluacién de Desemperio, situacién que ha sido tomada
en cuenta por este Comité de Evaluacion.

Nombre y Apellidos Servidor Publico Nombres y Apellidos Servidor Publico o

REPRESENTANTE DE MAE ENCARGADO DE UNIDAD DE RR.HH.

OBSERVACION SALA PLENA:

Nota y Firmas de Aprobacion Sala Plena
c.c.:Archivo

(e
l“'g(':%EUTGR'O
ne 1ON GEN
AammsmanﬁiL j
\;FINANCIERA

2 LaR
Cre . go\WY,
‘4-"‘

.*U

Fatima Dely:

SECRE e

DIRECT ; S
ORGANO

e



RE-SAP —FORM. 021

MEMORANDUM

Ne: N° O 120
Fecha: de de 20
DE: Lic.
DIRECTOR Y/O JEFE ADM. DE RECURSOS HUMANOS
A: PROFESIONAL “_“»J ;
REF.: EJECUCION DE RECONOCIMIENTOS O SANCIONES EVALUACION DEL DESEMPENO 20__
Sefior(a) :

En aplicacién del Art. 22 del D.S. N2 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracion Personal
y del Art. 19 del Reglamento Especifico de Administracién de Personal de la Direccidn
Administrativa y Financiera del Organo Judicial, se ha realizado la Evaluacién de Desempefio 20__.

(De acuerdo al caso)

En este sentido comunico a usted que ha alcanzado en dicha cvaluacion el puntaje de 90 puntos cuya
interpretacién efectuada da como resultado EXCELENTE por lo que a nombre de la Direccin
Administrativa y Financiera del Organo Judicial, felicito a su persona por el logro obtenido en las
actividades desarrolladas en la gestion 20__, instdndole a continuar con el mismo interés, dinamismo en
beneficio personal’y de la propia institucion.

En este sentido, comunico a usted que ha alcanzado en dicha evaluacion el puntaje de 83 puntos cuya
interpretacion efectuada da como resultado BUENO, por lo que a nombre de la Direccion
Administrativa y Financiera del Organo Judicial; Selicito a su persona por el logro obtenido en las
actividades desarrolladas en la gestion 20__ exfiortdndole para que siga adelante.

En este sentido, comunico a usted que fa alcanzado en dicha evaluacion el puntaje de 60 puntos cuya
interpretacion efectuada da como resultado SUFICIENTE, instindole a poner mayor esfuerzo para
mejorar el desemperio de sus actividades en la gestién 20__.

En este sentido, comunico a usted que fia alcanzado en dicha evaluacion cf puntaje de 50 puntos cuya
interpretacién efectuada como resultado EN OBSERVACION lo que da lugar a que se sujete a una
nueva evaluacién del desemperio en un plazo no inferior a tres meses y no superior a los seis meses
siguientes. Notificdndole que dos evaluaciones consecutivas “En Observacion” darin lugar a su
separacion definitiva como servidor piiblico de la entidad.

Sin otro particular saludo a usted atentamente.
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RESAP-FORM. 022
DETECCION Y DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El presente formulario permitira identificar las necesidades de capacitacién en su area de
trabajo sobre la base de las cuales se estructurara el Programa de Capacitacion de la
préxima gestion. Debe ser llenado por todos los servidores publicos de la institucion.

l. DATOS GENERALES

Area Organizacional:

Unidad: \ |
Nombre del Servidor Puesto p SSS——
Nombre del Jefe inmediato: Puesto

. TAREAS Y/O FUNCIONES

(Las Columnas D (Debmdades) y F (Fortalezas) serén marcadas con una “X” por eI mmedlato superior)
f'PrInc

lll. NECESIDADES DE CAPACITACION

e A'_;EI nombre del tema relacionado con la tareay/o funcuon, =10 [ Prioridad
Namero | © 0 Queayudeareforzarésta i Alta | Media | Baja

1

2

3

4

IV. OTROS TEMAS SUGERIDOS

Si existiera la posibilidad de realizar capacitacion més especifica, sefiale que [ .~ Profundidad .

temas a usted le interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias

laborales (Por favor indique sélo 2 temas y marque con una “X” el nivel de
profundidad que le interesa).

1
2

Avanzado | Medio |Bdsico




V. ACTIVIDADES DE CAPACITACION

1. ¢Podria participar como capacitador en algtn area de interés profesional y/o laboral) Si I:l No D
2. Participaria como instructor o disertante | D

3. ¢En que dreas y temas tendria interés en capacitar al personal de la DAF del Organo Judicial?

Area Tema
Lugary Fecha: ..................................de 20... .. Firma del Servidor Publico

DIRECTORID
DIRECCCION GENERAL
% ADMINISTRATIVA 4

3_’\ FINANCIERA

Y
Jere . g
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£
RESAP-FORM. 023 ;/ -
§

A
i

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION & : ¢ii')

A: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 7 ‘
DE: (Nombre del titular del puesto) N o™

(Titulo del puesto del Servidor Publico de la Unidad de Gestign Humiana)
REF.: INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA: Sucre. ____de de 20___

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 y el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Direccién
Administrativa y Financiera del Organo Electoral, se elaboré el Plan Anual de capacitacion
del DAF, correspondiente a la gestion 20__, el mismo es producto del proceso de Deteccién
de Necesidades de Capacitacion.

De acuerdo a Certificacion Presupuestaria se evidencia la existencia de saldo suficiente para
llevar a cabo la Programaciéon de Capacitacién, por lo que a continuacién se presenta un
resumen del Plan Anual de Capacitacion para aprobacién en Asamblea de la DAF e inclusién
en el Programa Operativo Anual de la siguiente gestion:

‘N2 | Eventos | No.de participantes | Direccién o Unidad | Fechasde | Costo aproximado

| Berefidada | ejecudion |

Z|w|N|m|

Total

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

(Firma y sello Unidad de Personal)

Observaciones de la Direccion Administrativa y Financiera Aprobacion

La presente fotocopia es copia
fiel del documento original que
se exhibe en la misma fotocopia.

Sucre, /2/09 (20/2
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RESAP-FORM. 024

PROGRAMA DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

Area Organizacional:

¥

EVENTOS [ OBJETVOS | CONTENIDO

_ESPEPECIFICACIOESY, i

Carga Horaria: horas
Ne de participantes:

Nivel de Profundidad:
Modalidad:

Carécter de la capacitacion:
Unidades Participantes:
Mes(es) de ejecucion:
Costo Aproximado:
Observaciones:

Carga Horaria: horas
N2 de participantes:

Nivel de Profundidad:
Modalidad:

Carécter de la capacitacior:
Unidades Participantes:
Mes(es) de ejecucién:
Costo Aproximado:
Observaciones:

Carga Horaria: horas
N2 de participantes:

Nivel de Profundidad:
Modalidad:

Caréacter de la capacitacién:
Unidades Participantes:
Mes(es) de ejecucion:
Costo Aproximado:
Observacicnes:

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

(Firma y sello Unidad de Personal)

S 11CTe //

11
5161 § o e

Fdtima Delyju
SECRET R

DIRECT ) UGAF

ORGANO .U lAL

"c‘re -B 0\:\\]'\'5'




RESAP-FORM. 025

PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE PASANTIAS, TRABAJOS DIRIGIDOS

Y PRACTICAS PROFESIONALES

Area Organizacional:

ETAPA

~ INSUMO-PROCEDIMIENTOS-PRODUCTO

INSTRUMENTO

- INSUMO: Necesidad institucional y el
Convenio marco interinstitucional.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Remitir Nota de solicitud justificada a la

Direccién General Administrativa y Financiera

del Organo Judicial y la Unidades

Administrativas y Financieras Departamentales

para la admisién de pasantes, sefialando:

1. Justificacién (El por que y cual el beneficio
para la institucion).

2. Objetivos y Resultados a alcanzar (metas a
ser logradas).

3. Tareas especificas a desarrollar por el
pasante.

4. Unidad en la llevaran a cabo las mismas.

5. Identificacién  del  responsable  de

Nota de solicitud
—TDRs.

Continuo

Director Adm. Fin. O
Jefe de Area (en los

1 supervision de la pasantia. casos que
6. Justificacion de la existencia de corresponda)
infraestructura necesaria (espacio fisico, solicitante
muebles y equipos de oficina).
7. Modalidad de pasante requerida.
8. Requisitos:
a. Nivel Académico minimo requerido para
las tareas.
b. Requisitos indispensables, si los hubiera.
¢. Requisitos deseables, si los hubiera.
d. Otros requisitos, si los hubiera.
9. Duracidn de la pasantia.
10. Plazo para las postulaciones.
2 Aprobacidn de la solicitud Nota aprobada De acuerdo a | Autorizacion de la
agenda Jefatura Financiera
Certificacidn de Disponibilidad de Recursos, Certificacion DGAF o Jefe de Area
3 para el pago del monto de gastos menores emitida la DGAF 3 dias (en los casos que
(incentivo econdmico). y Unidades Adm. corresponda)
Financieras solicitante
Suscripcidn o Convenio de Pasantia con firmas | Convenio DAF, Unid. Adm.
del representante de la carrera Universitaria o | Pasantia de Finan. Depdrtales.,
4 Institutos de Formacién Técnica Superioryel | gcuerdo a 10 dfas Representante de

Director Gral. Adm Fin. Unid. Adm. Fin.
Departamentales de acuerdo al modelo anexo
1.

modelo anexo

Carrera de
Institucién
Educativa

¥

La presente fotocopia ¢s copia
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Solicitud a la Instituciéon educativa, de una Nota de
terna de estudiantes que cumplan con los Solicitud

DGAF, Unid. Adm.
Finan. Depdrtales.

5 requisitos exigidos, estableciendo el plazo de 2 Dias Del TSJ, TAA, CM.
aceptacion y adjuntando copia del presente
reglamento.
Las instituciones de educacidon superior
remitiran nota designado, la terna de los e
pasantes elegidos, adjuntando curriculo vitae, Nota de ‘Director de
6 teniendo en cuenta' sus antecedentes Aprobacién 6 dias Can:Q@ dela
acade'mt.cos,' ' caracteristicas, perfiltes: Y| currcuiio Vitae Institudien=—
especializacidn, asegurando  condiciones .
P : ” educativa
pedagodgicas que requiere la formacion del
pasante o universitario.
Evaluacion para la admision de las
modalidades elegidas (Pasantias, Trabajos
Dirigidos o} Practicas Profesionales),
seleccionando al postulante que mejor se
adecue al trabajo a desarrollar, tomando en Nota de
cuenta las siguientes condiciones: . . . -
7 a) Cumpliendo de los requisitos exigidos para aceptacion 5 dias Unidad Solicitante
su postulacion.
b) Record Académico de los postulantes,
egresados y profesionales destacados.
c) Disponibilidad de cumplir con la
modalidad de la pasantia.
Aceptacién del Postulante 1 dia Unidad Solicitante
a) La Unidad Solicitante comunicard a la
DGAF- J:D.RR.HH. Nacional y las Unidades
Administrativas Financieras Notas de 3 dias DGAF a través de la
Departamentales del TDJ, el resultado de Y J.D.RR.HH. en DAF
5 la Evaluacién realizada. Comunicacion del OJ y Unidad
b) Comunidad al postulante elegido el Administrativas
resultado de la evaluacién. Financieras
Departales.
Compromiso de Pasantias
Previo al inicio de cualquiera de las
modalidades (Pasantias, Trabajos Dirigidos o
Practicas  Profesionales), el postulante DGAF a través de la
aceptado deberd suscribir un acuerdo con la Compromiso 3 dias J.D.RR.HH. en DAF
Direccion Administrativa y Financiera del , del OJ v Unidad
9 de Pasantia L4

Organo Judicial, a través de las DAF o Unidades

Administrativas Y Financieras

Departamentales, de acuerdo al modelo

adjunto anexo 2.

a) Archivo de la documentacién original
generada por el pasante, en una carpeta
personal.

Administrativas
Financieras
Departales.
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RESAP-FORM. 027

ACHIVOS FISICOS L\l
] W
ACTIVO Nre - 89

Importante.- Se debe registrar el listado de archivos de los servidores publicos actlvos y su
ubicacion.

]

3 Noges| 8 NombresyApelhdos T

PASIVO

: 3 P.l-!__G_StO‘ 7

DIR
\U'RFCC‘ S GENERAL
\de ADG ‘E\JI\TRA”VA*
Y FINANCIERA

v FCS
“c e . B 0\\\

La presente

1 1‘ 1 dox um

jucre, .. K/‘ ’/&..’ri ek

SECR 3
RECT ( GAF
GANC J TAL



A
LA

RESAP-FORM. 028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

No.

- Descripcion

_ Gestion

- Ubicacién

L A B

10.

A. SL[BSISTEMA Dé DOTAC.IC.)N DE PERSONAL
Ménual de Organizacién y Funciones
Presupuesto para remuneracion aprobado
Formulario e Informe de Valoracién de Puestos
Planilla Salarial Aprobada
Informe sobre cuantificacién de la demanda de
personal
Informe del andlisis de la oferta interna del personal
Plan de Personal
Programa Operativo Anual Individual (POAI)
Informe de resultados del procesos de reclutamientoy
seleccion, Convocatoria No. (documentacién
adjunta del procesos)

Informe de Resultados de la Evaluacién de confirmacién

del servidor publicos Sr.

(Documentacion adjunta de los procesos.

B. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Programa aprobado de Evaluacion del Desempefio

Informes de Resultados de la Evaluacidn del Desempefio
(documentacién adjunta del procesos)

C. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Registro de Promociones, Rotaciones, Transferencias y Retiros

D. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Informes de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

Programa de Capacitacion
Informes de Evaluacion de Resultados de la Capacitacion

Registro de Otorgacion de Becas y Asignacion de Pasantias

fiel del documento origina
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RCSAP-rOR. 029

INVENTARIO DE PERSONAL
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La presente fotocopia es copia
¢l del documento original que
s¢ exhibe en la misma fotocopia.
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