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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - SAP

SERVICIO NACIONAL DE REGISTRO Y CONTROL DE LA COMERCIALIZACION DE MINERALES Y
METALES “SENARECOM”

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y Operativizar el funcionamiento
del Sistema de Administracién de Personal en el Servicio Nacional de Registro Control de la Comercializacion
de Minerales y Metales en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal de Servicio Nacional de Registro Control de la Comercializacion de
Minerales y Metales, se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION
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Articulo 5. EXCEPCIONES :

I.  Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, sélo en lo referido a su forma
de ingreso a la entidad.

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 (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la
Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de
servicios especificos o especializados, que se vinculen contractuaimente 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 contratacién se regulan por las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

™

Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director General Ejecutivo
b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Unidad Administrativa Financiera
TITULO SEGUNDO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
- COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

~

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

- Subsistema de Dotacién de Personal;

- Subsistema de Evaluacion del Desempeio;
- Subsistema de Movilidad de Personal;

- Subsistema de Capacitacion Productiva;
Subsistema de Registro.

-
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CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL'SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del
Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion o
Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

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

ﬁ Los puestos de trabajo del Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacion de Minerales y
Metales se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles: :

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) . CARRERA ADMINISTRATIVA

Superior SRty ~ Director Ejecutivo l NO
2° Jefes de Unidad NO

Ejecutivo P Jefes Regionales NO
4° Responsables de Area : Sl

™ Operativo 5° , Profesional CTRA

6° Técnico — Administrativo Sl
7° Auxiliar Sl
8° Servicios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO
INSUMO: Contar con
informacién sobre los Planes

Operativos Anuales Individuales

’;.\ETAPA INSTRUMENTO | PLAZO | , . RESPONSABLE
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(POAI's) de cada puesto de la
Entidad:; Manual de
Organizacion y
(producto del Sistema de
Organizacién Administrativa); e
informacion del Sistema de
Presupuesto relativa a
remuneraciones.

Funciones |

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacion de los criterios

| (factores y grados de Valoracion

de Puestos) que la Entidad
utilizarda para determinar Ila
importancia y remuneracion de
cada puesto.

Informe Escrito

12 dias
habiles

Recursos Humanos -
Resp. de Planificacion,
Resp. de - Presupuestos

Elaboracién de un Formulario de
Valoracion de Puestos, en base
a los criterios previamente
definidos.

Formulario 001

3 dias
habiles

Recursos  Humanos —
Resp. de Planificacion

Aprobacién del Formulario de
Valoracion de Puestos.

Disposicién juridica
_interna de

>

aprobacion

7 dias
habiles

Director  Ejecutivo  del
SENARECOM

Llenado del Formulario de
Valoracion de Puestos, para
cada puesto de la Entidad,
analizando su respectivo Plan
Operativo  Anual  Individual
(POAI) :

Formulario 001

/

10 dias_

habiles

Recursos Humanos en
coordinaciéon con el Jefe
Inmediato Superior de cada
puesto.

Recoleccion y tabulacion de los
Formularios de Valoracion de
Puestos. '

Informe Escrito

10 dias
habiles

Recursos Humanos

Elaboracion de Informe con los
resultados de la Valoracion de
Puestos y determinacion de la
Remuneracién (Salario) de cada
puesto de la Entidad, en base a
la Escala Salarial prewamente
aprobada. .

Informe Escrito

5 dias

. habiles

Recursos Humanos

Infforme de Valoracion de
Puestos elevado a conocimiento
de la Maxima  Autoridad
Ejecutiva. !

4 dias
habiles

Recursos Humanos

Elaboracion de Planilla Salarial

Planilla Salarial

3 dias

Recursos Humanos

Aprobacion - de la Planilla

Disposicion juridica

2 dias
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Salarial interna de SENARECOM

aprobacion

PRODUCTO: Remuneracion de
cada puesto, reflejada en la
Planilla Salarial de la Entidad.

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO — : :

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
ﬁ INSUMO: Contar con el Plan
Operativo Anual (POA) de la
Entidad, Manual de Procesos
(SOA) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la
contratacién de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis de los procesos basicos Continuo ' | Recursos = Humanos -
llevados a cabo. por la entidad Resp. de Planificacion
para la consecucién de  sus
objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el
PEl y determinacion de la carga
de trabajo por puesto, en funcién
del Plan Operativo Anual de la
Entidad.

ﬁ . 2 Identificacion de la contribucion de | Informe Escrito a la Continuo | Recursos Humanos — Jefe
: cada puesto al cumplimiento del| Maxima Autoridad Inmediato Superior

Plan Operativo Anual de Ila Ejecutiva
Entidad.
3 Determinacién de la cantidad vy Informe Escrito 5 dias Recursos Humanos
denominacion de puestos de habiles
trabajo por unidad organizacional, Elevado a la
requeridos para lograr los
objetivos y estrategias | Maxima Autoridad
institucionales establecidos en el Ejecutiva
PEI de la Entidad. :
Elaboracion del Plan Anual de Plan Anual de 5 dias Recursos Humanos
Personal (PAP), donde se Personal (PAP) habiles
identifique la cantidad y
denominacién de puestos de

| 0 O O 0 7 Y5
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trabajo requeridos por. cada
unidad organizacional, para la
presente gestion.

5 Plan Anual de Personal elevado a : 3 dia habiles | Recursos Humanos
consideraciéon de la Mayor
Autoridad Ejecutiva

PRODUCTO: Plan Anual de
Personal (PAP).

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ﬁ ‘ INSUMO - PROCEDIMIENTO - :
ETAPA PRODUCTO | IN_STRUMENTO PFAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal
de cada servidor publico y con el
Inventario de Personal de toda la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Analisis por cada servidor publico, de sus Acta de Reunion Continuo | Recursos Humanos,
caracteristicas personales, educativas, Jefe Inmediato Superior
laborales (desempefio) y potencialidades, de cada puesto
a fin de determinar si su perfil personal
guarda relacion con el perfil del puesto
que ocupa (Pl'an Operativo  Anual
Individual). :
2 = |Elaboracion del Informe de resultados vy Informe Escrito 5 dias Recursos Humanos
recomendaciones del Andlisis de la Oferta habiles
Interna de Personal.
™ 3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de 3 dias Recursos Humanos
‘Personal elevado a consideracion y habiles
decisiones del Director Ejecutivo del
SENARECOM
PRODUCTO: Determinacion si la oferta
interna  de personal satisface las
necesidades de ‘la Entidad traducidas en
puestos de ftrabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.
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Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO — ¢ :
ETAPA : PRODUCTO : : INST'RUMENTO PLAZO RESI?ON§ABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacion de la Demanda de Personal
y Andlisis de la Oferta Interna de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los resultados obtenidos en los - Continuo | Recursos Humanos
Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Analisis de la
ﬁ Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, meodificacion o supresion de
puestos dentro de la Entidad, asi como
decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.

2 Elaboracion del’ Plan del Personal de la Plan de Personal 5dias | Recursos Humanos
Entidad.- : ' habiles
3 Plan de Personal elevado a consideracion |. : 2 dia Recursos Humanos
y decisiones del Director Ejecutivo del
SENARECOM .

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

Articulo 13. PROCESO DE PROGAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

: INSUMO - PROCEDIMIENTO —
ETAPA | PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacién de la
Demanda de Personal (Plan
Anual de Personal),
Programacion Operativa Anual
(POA), Manual de Organizacion
y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) de la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

.
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1 Llienado © del Formulario de Formulario 002 10 dias | Jefe Inmediato Superior del
~_| Programacién Opérativo Anual | Programacion Operativa habiles puesto analizado en
Individual (Perfil del Puesto), | Anual Individual (POAI) coordinaciéon . y validacién
para cada puesto requerido por técnica del area de
la Entidad, esté ocupado o no. - Recursos Humanos.
2 Elaboracion del Manual de Manual de Puestos .25 dias Recursos Humanos
Puestos, conformado por los habiles
Programas Operativos Anuales
'| Individuales de los puestos del
SENARECOM
3 Aprobacion del Manual de Disposicion juridica 10 dias Director  Ejecutivo del
Puestos. . interna habiles SENARECOM
PRODUCTO: Programaciones
Operativas Anuales Individuales
(POAI's) que conforman el
Manual de Puestos de Ia
Entidad.
Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal :
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
INSUMO — ;
ETAPA '"PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO : : : ' \
INSUMO: Programacion |
Operativa Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):
1 Identificacion de la Continuo Jefe Inmediato Superior del
existencia de un puesto puesto acéfalo.
acéfalo (vacio) dentro de la
Entidad.
2 Solicitud al Encargado de Formulario 003 Jefe Inmediato Superior del

Recursos Humanos para
que: ’

(elija una de las siguientes
alternativas)

1)  Inicie  proceso de

2 dias

puesto acéfalo.
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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 I

establecido por el articulo 21 -

de las NB-SAP.

3 Verificacion de condiciones Formulario 004 3 dias habiles |-Encargado de
previas al reclutamiento: Certificacion de Presupuestos
disponibilidad  del item disponibilidad
(disponibilidad de presupuestaria.
presupuesto) y actualizacién _
de la POAI del puesto Certificacion POA Unidad de Planificacion
acéfalo.

Formulario 002 Recursos Humanos en
: (actualizacién de ‘coordinacion con el Jefe
informacion). Inmediato  Superior  del

puesto acéfalo.

4 Eleccion de la modalidad de

reclutamiento a utilizar en
funcion de la Categoria y
Nivel del puesto a cubrir:

1) Invitacion Directa: Para
los Niveles de Puestos del
1° al 3° establecidos en la
Operacion Clasificacion de
Puestos del presente
reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad

pasar a la Etapa 10 de la

Operacion  Seleccion de

Personal)

2) Convocatoria Publica
Interna o Externa: Para los
Niveles de Puestos del 4° al
8° establecidos en la
Operacion Clasificacion de

Director Ejecutivo del
SENARECOM - Recursos
Humanos.

Comité de Seleccion
(Conformado de acuerdo al
articulo 18 Il.b.1. de las NB-

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
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a la Etapa 5 de la presente memorandum emitido por el
Operacion). La Convocatoria Director ~ Ejecutivo  del
Publica Interna sélo se SENARECOM
utiliza con fines de

(Difusién) de la convocatoria
mediante comunicacion
interna, colocada en lugar
visible en las instalaciones
de la Entidad.

Convocatoria. .

Elaboracion del cronograma Cronograma de 1 dia habil Comité de Seleccion
de actividades del proceso Actividades

de reclutamiento y seleccion

de personal. it

Elaboraciéon del formato de Formato 005 1 dia habil Comité de Seleccion
Convocatoria  (Interna o

Externa).

Por Convocatoria Piblica| Comunicacion Interna, Hasta el dia

Interna: Publicacion conteniendo la que termine la

presentacion de
postulaciones,
de acuerdo a
las condiciones
sefaladas en la

Convocatoria.

1 dia de
publicacién

Comité de Seleccion

Publicacion de la
Convocatoria.
Por Convocatoria Publica
Externa: Publicacion de la
convocatoria en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y

opcionalmente en un
periodico de circulacion
nacional.

8 Presentacion " de | Formulario 006 Curriculo | De acuerdo a | Postulantes
postulaciones. Vitae Convocatoria

9 Apertura de Postulaciones y | Formulario 007 Acta de 1 dia habil Comite de Seleccion
Listado de Postulantes ' Apertura de ‘

Postulaciones y Listado
de Postulaciones

PRODUCTO: Postulantes
Potenciales :
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2. Seleccion de Personal - 2
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO — .
ETAPA PRODUCTO i INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas): ;
1 Determinacion - del  Sistema de Formulario 008 -—-—-—-—-— | Comité de Seleccién
Calificacion para cada una de las Sistema de :
etapas de la Seleccion de Personal. La| Calificacion para la
etapa de Evaluacion Curricular no tiene Seleccion de
puntaje, solo habilita al postulante para Personal
. pasar a la siguiente etapa. ,
h 2 _Evaluacién Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto | Comité de Seleccién
Convocado
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia habiles | Comité de Seleccién
4 Evaluacién de Cualidades Personales Entrevista 1 dia habiles | Comité de Seleccion
' : Estructurada :
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Formato 010 Comité de Seleccion
Final ;
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas ‘Formato 011 : Comité de Seleccion
7 Elaboracion del Informe de Resultados Formato 012 2 dias habiles | Comité de Seleccién
8 Eleccién del ocupante del puesto en| Formato 013 Actade | 1 dia habiles | Maxima Autoridad
base al Informe de Resultados Eleccion Ejecutiva
9 Comunicacién escrita de los resultados Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion’
del proceso de reclutamiento y antes del .
seleccion, a los candidatos de la Lista nombramiento
de Finalistas.
()
Informe- de Resultados puesto a
disposicién en la entidad, para todos " Informe de
los que se han postulado a la Resultados
convocatoria.
10 Nombramiento y posesion del Servidor| Memorandum de 1 dia habil |Director Ejecutivo del|
_Publico designacion. SENARECOM /
Encargado de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico
incorporado
. | 000083
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Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
INSUMO — PROCEDIMIENTO —
| ETAPA ' PRODUCTO o INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o
gue cambia de puesto, mas informacion
institucional y del puesto que ocupara
(Programacion Operativa  Anual
Individual). :
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proporcionar ~ al  Servidor  Publico Comunicacion Primer dia | Recursos Humanos.
" incorporado informacion relativa a los interna. laboral
ﬁ objetivos, funciones y normativa del
SENARECOM
2 . | Proporcionar al Servidor Publico | Programacion Periodo de | Jefe Inmediato Superior
incorporé‘do informacién relativa a los | Operativa Anual| induccién |en coordinacién con
- | objetivos y tareas que tiene que cumplir | Individual (POAI) del| de 80 dias | Recursos Humanos
dentro el puesto de trabajo, asi como una | puesto, entregada. / Proceso
orientacién permanente en-el trabajo a fin de
de lograr una adecuacion persona -— adecuacion
puesto. ' Persona-
Puesto
3 Firma de la programacién Operativo Anual | Programaciéon Primer dia | Servidor Publico
Individual del puesto. Operativa Anual laboral ;
Individual (POAI) del Jefe Inmediato Superior
puesto. ;
o | Director Ejecutivo del
SENARECOM
PRODUCTO: Servidor Publico integrado
(inducido) a la Entidad.
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFlRMACI_ON
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO :
' PRODUCTO lNSTRUMEF\ITO > PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el | --—------—----———--eoo- | o Jefe Inmediato Superior del
grado de adecuacion . del nuevo Servidor Publico
Servidor Publico a su nuevo :

! OFICINA NACIONAL - LA PAZ
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puesto.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

3l Entrega a los Jefes Inmediatos | Formulario 014 Evaluacion | 10 dias Encargado de Recursos
Superiores del formulario para de Confirmacion antes de Humanos
realizar la Evaluacion de vencidoel
Confirmacion, a los nuevos periodo de
Servidores Publicos. prueba (90

dias)

2 Andlisis del grado de 9 dias antes | Jefe Inmediato Superior
adecuacion del nuevo Servidor de vencido
Publico a las tareas del puesto el periodo
que ocupa. de prueba

(90 dias)

3 Ejecucion de la Evaluacion de | Formulario 014 Evaluacion 1 dia Jefe Inmediato Superior

Confirmacion de Confirmacién después de
vencido el
periodo de
prueba (90

dias)

4 Elaboracion de Informe de| Formato 015 Informe de 2 dias Jefe Inmediato Superior en
Resultados de la Evaluacion Resultados de la después de | coordinacion con el
de Confirmacion, Evaluacion de vencido el |Encargado de Recursos
estableciendo como Confirmacion periodo de | Humanos

; conclusion la ratificacion o no prueba (90
del Servidor Publico. dias)

5 Informe de Resultados de la| Informe de Resultados de 3 dias Jefe Inmediato Superior
Evaluacion de Confirmacion, la Evaluacién de después de
elevado a través del Confirmacién vencido el |Encargado de Recursos
Encargado de Recursos periodo de | Humanos
Humanos, a consideracion de prueba (90
la Maxima Autoridad Ejecutiva dias)
para las decisiones que

: correspondan.

6 Decision de ratificacién o 4 dias Director  Ejecutivo  del
destitucion del nuevo Servidor después de | SENARECOM
Publico. vencido el

periodo de
prueba (90
dias)

7 Comunicacion de la decision Formato 016 5 dias Director  Ejecutivo = del
de ratificacién o destitucion al Memorandum después de | SENARECOM / Encargado
nuevo Servidor Publico. vencido el |de Recursos Humanos

; ' periodo de

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
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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 DESEMPENO

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

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

- INSUMO — PROCEDIMIENTO - -
PRODUCTO

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

1 Elaboracién del Programa de Evaluacion

ETAPA INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

Formato 017 5 dlaé Recursos Humanos

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

Programa
Evaluacion
Desempefio

de
del

habiles

Programa de Evaluacién del Desempefio
elevado a consideracion y decisiones de
la directora Ejecutivo del SENARECOM.

1 dia habil

Recursos Humanos

Aprobacion del Programa de Evaluacién
del Desempefio

Disposicion
interna

juridica 3 dias

Maxima

Ejecutiva

Autoridad

PRODUCTO: Programa de Evaluacién del
Desempefio.

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
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El Servicio Nacional de Registro de la Comercializacion de Minerales y Metales - SENARECOM, realizara la

Evaluacién del Desempefio de sus servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Autoridad Ejecutiva.

INSUMO-PROCEDIMIENTO- -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion
Operativa Anual Individual del
o los puestos a ser evaluados
+ Informe de Actividades del
Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacion del
Desemperio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal Circular Escrita De acuerdo a | Recursos Humanos
de la Entidad el Cronograma cronograma ‘
de Evaluacion del Desemperio. establecido.

2 Presentacion de Informe de Formato 018 De acuerdo a | Servidor Publico
Actividades desarrolladas en la cronograma
gestion, al Jefe Inmediato| Informe de Actividades | establecido.

Superior.

3 Analisis del cumplimiento de Formulario(s) 019 De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
tareas y resultados asignados Evaluacion del cronograma |Comité de  Evaluacion
a un puesto en un determinado Desemperfio establecido. | (Conformado de acuerdo al
periodo de tiempo, para lo| articulo 26 del Decreto
cual, se realiza la comparacién Supremo N° 26115 NB-
entre lo establecido en la SAP vy :designacién de
Programacion Operativa Anual miembros a través de
Individual (POAI) del puesto memorandum emitido por
evaluado y el Informe de el Director Ejecutivo del
Actividades presentado por el SENARECOM
servidor publico que lo ocupa.

4 Elaboracién de Informe de| Formato 020 Informe de | De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Evaluacion del Desemperio, Evaluacion del cronograma | Comité de Evaluacion
conteniendo reconocimientos y Desempefio establecido.
sanciones  en el marco de lo
establecido por el Articulo 26
inciso c de las NB-SAP.

Informe” de Evaluacién del De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Desempefio elevado a cronograma | Comité de Evaluacion
consideracion de la Maxima establecido.

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
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6 Aprobacion de acciones de| Comunicacion interna | De acuerdo a | Director ~ Ejecutivo  del
personal producto de la de aprobacion cronograma |SENARECOM
Evaluacion del Desemperio. establecido.

7 Ejecucién de acciones de Formato 021 De acuerdo a | Director -~ Ejecutivo  del
personal a los servidores Memorandum cronograma | SENARECOM / Encargado
publicos evaluados. establecido. |de Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe  de
Evaluacion  del Desempefio,
estableciendo: Grado de
contribucién del servidor
publico a los objetivos
institucionales; establecimiento

de reconocimientos y
sanciones; identificacion de
n falencias y potencialidades del

servidor publico (para fines del
Proceso de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion).

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: Promocion, Rotacion, Transferencia y Retiro.
Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

™
- INSUMO - PROCEDIMIENTO — :
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
(vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Llevar a cabo los Procesos de Recursos Humanos

Reclutamiento, Seleccién, Induccién _y
Evaluacion de Confirmacién establecidos

en el presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de convocatoria
publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado

000087
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| | a las demandas institucionales. | |

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

’

INSUMO - PROCEDIMIENTO ;

ETAPA — PRODUCTO _ INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con
una calificacion de “Excelente”
en la Evaluacion del
Desempefio + Escala Salarial
Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada +
Disponibilidad Presupuestaria.
n PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion  del grado| Escala Salarial Matricial 2 dias Recursos Humanos en
salarial al cual el Servidor| aprobada y disponibilidad habiles coordinacién con
Publico accedera. presupuestaria. Encargado de Presupuesto
de la Unidad Administrativa
Financiera

2 Elaboracion de Informe de| Informe de Promocion 5 dias Recursos Humanos
Promocion Horizontal, Horizontal habiles
conteniendo el listado de
Servidores Publicos y grados
salariales a los cuales
accederan, producto de Ila
Evaluacion del Desempefio. :
3 Informe de " Promocién 1 dia habil | Recursos Humanos
Horizontal elevado a
consideracion y decisiones del
™ Director Ejecutivo ,
4 Aprobacion del Informe de| Comunicacion interna de 3 dias Director  Ejecutivo  del
Promocion Horizontal. aprobacion habiles SENARECOM

(5} Ejecucion de acciones de | Memorando de Promocion 5 dias Director  Ejecutivo,  del
personal, en base al Informe Horizontal habiles SENARECOM / Recursos
de  Promocion  Horizontal Humanos

aprobado.

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales.

00008
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Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO — ‘ | ‘ '
ETAPA PRODUCTO _ INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del
SENARECOM, que buscan facilitar la
capacitaciéon indirecta y evitar Ia
obsolescencia laboral de los
| Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del Programa de Rotacion Programa de Contindio de | Recursos Humanos en
Interna de  Personal, incluyendo Rotacién Interna de | acuerdo a las | coordinacion con los
ﬂ cronograma de ejecucion. ' Personal. necesidades |Jefes Inmediatos

institucionales. | Superiores de cada
unidad organizacional
: del SENARECOM

2 Aprobacién del Programa de Rotacion | Comunicacién interna | 3 dias habiles Director Ejecutivo del

Interna de Personal. de aprobacion. SENARECOM
3 Ejecucién del Programa de Rotacion Memorando de De acuerdo a | Recursos:Humanos en
Interna de Personal. Rotacion cronograma | coordinacién con los

‘establecido. | Jefes Inmediatos

£k Superiores de cada
unidad organizacional
del SENARECOM

PRODUCTO:  Servidor publico
adecuado ) las . demandas
&) institucionales.

Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO - PROCEDIMIENTO .
ETAPA _ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO S RESPONSABLEV
INSUMO: Necesidades  del

SENARECOM

. 000089Y.
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S PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de | Solicitud Escrita al Area de| Continuo | Jefe Inmediato Superior del
personal.. ‘Reqursos Humanos Servidor  Publico a ' ser
transferido..
2 Analisis de la procedencia de Informe Escrito 2 dias Recursos Humanos
; transferencia. habiles / Por
solicitud.
3 Aprobacién de la transferencia, | Comunicacion interna de 3 dias Director Ejecultivo del
n en base al informe emitido por aprobacion. habiles | SENARECOM
el Encargado de Recursos|
Humanos. -
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia habil |Director  Ejecutivo  del
] . Transferencia SENARECOM / Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
-® :
OPERACION: RETIRO
INSUMO — PROCEDIMIENTO — | '
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PL‘AZO : RESPONSABLE

INSUMO: Resultados del funcionamiento
del Sistema de Administracion de
Personal y otros, que estén contemplados
como causales de retiro por el Articulo 32
de las NB-SAP. ;

, PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo | Recursos Humanos
corresponda, en base a informacion de

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
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hechos verificables y debidamente
respaldados por escrito.
2 Solicitud de Retiro de Personal : Informe Escrito 2dias | Recursos Humanos

habiles

3 Aprobacion del Informe de procedencia | Comunicacion interna 3 dias Director Ejecutivo del

del retiro. de aprobacion. habil SENARECOM
4 Ejecucion del retiro. Memeorandum de 1 dia habil | Director Ejecutivo del
Retiro SENARECOM -
Encargado de
n : Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico

desvinculado de |la Entidad.

CAPITULO V
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
~ Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

@  Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion del
Desempeno y otras derivadas del propio
desarrollo de la Entidad, asi como las
falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribucién, a través de Circular Escrita, Formulario 022 2 dias Recursos Humanos
del formulario de Deteccion de Deteccion de habiles

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

i OFICINA NACIONAL. -LAPAZ 5 000 091 2
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Necesidades de Capacitacién a cada Jefe Necesidades de
Inmediato Superior. Capacitacion
2 Llenado del formulario de Deteccion de Formulario 022 5 dias Jefe Inmediato Superior
Necesidades de Capacitacion, de cada habiles
Servidor Publico.
3 Recoleccion de los formularios de & 2 dias Recursos Humanos
Deteccidn de Necesidades de . habiles
Capacitacion.
4 Andlisis, - clasificacion y priorizacion de 5dias | Recursos Humanos
necesidades de capacitacion, tanto habiles
genérica como especifica para la Entidad.
5 Elaboracion de Informe de Deteccién de Formulario 023 2 dias Recursos Humanos
Necesidades de Capacitacion (establece | Informe de Deteccion habiles
temas de . capacitacion generica y| de Necesidades de
especifica) Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Detecciéon de
Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO - :
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del Programa de| Formato 024 Programa 15 dias Recursos Humanos
Capacitacion (Anual), de Capacitacion habiles
determinando:  objetivos de
aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios,
duracion, : instructores,
contenidos, técnicas e

instrumentos, estandares de
evaluacién, recursos necesarios

para su ejecucion y Presupuesto
del Programa de Capacitacion.

Recursos Humanos
Anexo 025

/J Se incluyen las Becas y| Procedimiento parala
T Pasantias que el SENARECOM | otorgacién de Becas y Definido

020
D
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&
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requerira para la presente Pasantias. previament
gestion. eenel
presente
Reglament
0
Especifico.
2 Programa de Capacitacion 1 dia habil | Recursos Humanos
elevado a consideracién y
decisiones del Director Ejecutivo
del SENARECOM
3 Aprobacion del Programa de | Comunicacion interna de 3 dias Director  Ejecutivo  del
Capacitacion. : - habiles | SENARECOM :
‘ aprobacién ;
PRODUCTO: Programa de
n Capacitacion
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO -
ETAPA : PRODUCTO' INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Continué | Recursos Humanos
Programa de Capacitacion aprobado. Capacitaciéon ;
: institucional
(incluyendo
Presupuesto de
) Capacitacion)
: aprobado.
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado
para mejorar su contribucion al Iogro de
los objetivos de la Entidad.
Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO — el ’ 35
ETAPA ' PRODUCTO . INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecuciéon del Programa
L] 3 8 2
OObOJun

|
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de Capacitaciéon (por evento = de ‘

capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis del grado de cumplimiento de los 4 dias |Recursos Humanos en
objetivos y tareas establecidas para cada habiles |coordinacion con el
evento de capacitacion, una vez concluido Jefe Inmediato Superior
el mismo. del personél

capacitado.

2 Elaboracién de Informe de Evaluacién de | Informe Escrito de 3dias |Recursos Humanos
la Capacitacion (por cada evento de Evaluacion de la habiles
capacitacion realizado). Capacitacion posterior a

la
finalizacién
de cada j
: evento

3 Informe de Evaluacién de la Capacitacion 4 dias - | Recursos Humanos
(por cada evento de capacitacion habiles
realizado) elevado a conocimiento vy posterior a
decisiones de Ila Maxima - Autoridad la

: Ejecutiva. conclusién

de cada
evento

PRODUCTO: Determinacion del grado de

cumplimiento de los objetivos de

aprendizaje fijados en el Programa de

Capacitacion, por cada evento de

capacitacién realizado, para proceder a

realizar ajustes en proximos eventos Yy

adoptar las decisiones que correspondan.

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

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO- : iR :
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO _ P.LAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién  del
desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a
su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
1 Informe sobre la capacitacién Informe Escrito 2 dias Servidor Publico

Al recibida, elevado a habiles capacitado.

7;. cﬁ\ﬂc “:;'
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conocimiento del Jefe : posteriores a
Inmediato Superior con copia | la
al Encargado de Recursos capacitacion
Humanos. B
.2 Andlisis de la aplicacion 30 dias Jefe Inmediato Superior del
efectiva de los conocimientos, ' habiles Servidor Publico
destrezas y actitudes ' | capacitado.
adquiridas en la capacitacion, -
versus su impacto en el
desempefio laboral del
Servidor Publico.

3 Elaboracion de Informe de Informe Escrito de 2 dias Jefe Inmediato Superior del
ﬁ Evaluacién de los Resultados Evaluacién de los - habiles Servidor * Publico
de la Capacitacion. ~ Resultados de la capacitado.

Capacitacion :
4 Informe de Evaluacion de los 2 dias Jefe Inmediato Superior del
Resultados de la habiles Servidor Publico | -
Capacitacién, elevado a ; ~ | capacitado.
conocimiento de la Maxima
Autoridad Ejecutiva y
Recursos Humanos.
PRODUCTO: Establecimiento
del nivel de aplicaciéon efectiva
de la capacitacion recibida y
su nivel de impacto en el
desempefio laboral del
Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.
_ Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

00009524
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO =
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de

‘Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

- Documentos individuales (Servidores

Publicos).

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

Continuo

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informacion sobre
documentos individuales y propios del

Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO |

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizaciéon y registro de
informacion, en los siguientes medios:

a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos y electronicos de
personal activo y pasivo

c) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

; Formulario 026
Formulario 027

Formulario 028

Continuo

Recursos Humanos

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2 -2154523-2-2112186

000096



" senarecom VERSION N° 2

mmmmywau
Comercializacién de

——

Gobierno del Estado Plurinacional de

BOLIVIA
Formulario 029

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

n 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 actualizacion de informacion. ~Formulario 026 Continuo | Recursos Humanos
Formulario 027
Formulario 028

Formulario 029

PRODUCTO: Informaciéon actualizada y
disponible; para la toma

de decisiones de la’'Maxima Autoridad
Ejecutiva.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializaciéon de Minerales y Metales se sujetara a la
Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo

)
030097
26
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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 JERA'RQUICG

El Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacién de Minerales y Metales 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 del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera
Administrativa.

000098
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FORMULARIO SAP 001
VALORACION DE PUESTOS
NOMBREBELPUESIOY. o1 il i des s o s i
DEPENDENGIA ol b e o i g v h e e e
N Factores Porcentaje = Pondera Subfactores Porcentaje Ponderaci
° S cion on
- Formacion
1 CONOCIMIENTO Y 35% 35 Posgrado 12.0% 12
EXPERIENCIA ‘ - Formacién
Licenciatura '5.0% 5
- Formacion 3.0% 3
ﬁ ' Técnica
: - Experiencia de 5.0% 5
1 a 3 anos 10.0%
- Experiencia 10
mayor a 5 anos
: - Por la Toma de
2 RESPONSABILIDAD 45% 45 ' Decisiones 10.0% 10
- - Por el Logro de
Resultados 10.0% 10
- Por el manejo
de dinero y 10.0% 10
valores
- Por el manejo 10.0% 10
de material y
. equipos.
o : 5% 5
- Por la
Supervision de
Personal
-Habilidades :
3 COMPETENCIAS 20% 20 Analiticas 10.0% 10
- Relacionamiento 5.0% 5
- Iniciativa 5.0% 5
Valoracion Total ~ 100% . 100 100% 100
Jefe Inmediato Superior Recursos Humanos' Fecha

000099
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FORMULARIO SAP 002 g i)
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

d-r‘hmml- Gobierno del Estado Plurinacional de

BOLIVIA

NOMBRE DEL
FUNCIONARIO

NOMBRE DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

AREA ORGANIZACIONAL

CARGO AL QUE REPORTA

|PUESTOS A LOS QUE
SUPERVISA

DESCRIPCION DEL PUESTO 5

OBJETIVO DEL PUESTO (Describir el ObjetIVO de forma concreta y puntual)

DESCRIPCION DE FUNCIONES y RESULTADOS ESPERADOS

C RESPONSABILIDADES

Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2 - 2154523 2-2112186 '

MATERIALES y EQUIPOS a) Mobiliario de Oficina y Computadora | Sl NO
(Margue con una X la opcion que : :
corresponda y complete la b) Impresora ; Sl NO
especificacion requerida)
c) Otros Equipos (Especificar) sl || NO
OFICINA NACIONAL - LA PAZ l 000100
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BOLIVIA
DINERO :
(Especificar en Bs. El Monto de
Caja Chica Asignado)
.INFORMACION CONFIDENCIAL S| NO
(Maneja informacion confidencial)
RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
INTRAINSTITUCIONALES INT'ERINSTITUCION‘ALES
1. 1
2 2.
3 3i:
4 4.
5 5.
| ESPECIFICACION DEL PUESTO
EDUCACION
EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS
000101
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CONOCIMIENTO
NORMATIVO
CUALIDADES |
ﬂ ACTIVIDAD Y/O TAREAS INSTRUMENTO O PORENTAJE ASIGNADO (Por
- {1 ESPECIFICAS ; MEDIO DE importancia hasta alcanzar el

VERIFICACION : 100%)

Firma y Sello Funcionario !

-

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
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FORMULARIO SAP 003
. SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL

FECHA / /

AREA SOLICITANTE

DENOMINACION DEL CARGO

- LUGAR DE TRABAJO

OBJETIVO

ACTIVIDADES

RESULTADOS ESPERADOS

PERFIL

EXPERIENCIA GENERAL'

EXPERIENCIA ESPECIFICA
HORARIOS 5

PLAZO _ ' ]

: PRESENTACION INFORME
~ SUELDO

S El presente formulario debera ir acompafiado de una nota de solicitud que justifique la
necesidad de la contratacion :

060103
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FORMULARIO SAP 004 |
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

senarecom

| ey Hacsmgl de lengoers. ,n.nu_h
Crmrcrpaacsen s Momerien y Mo

[ CERTIFICACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL J

GESTION 2020
UNIDAD SOLICITANTE: AUDITORIA INTERNA
X
€ODIGO DESCRIPCION DE LA
OPERACION OPERACION
cODIGO DESCRIPCION DE LA %
TAREA 4 TAREA
~ > PRECIO PLAZO DE EJECUCION TIPO DE ACTIVIDAD
OBJETO DE SOLICITUD : REFERENCIAL
IO N NICIO FIN INVERSION | fmcowaeno
X
RESPONSABLE DE LA SOLICITUD JEFE UNIDAD / RESPONSABLE / JEFE DEPARTAMENTAL

>

CERTIFICACION DE OPERACION Y/O TAREA DEL POA 2020 POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION

CERTIFICADO POR FECHA DE CERTIFICACION
Mediante Resolucidn de Directorio N® 08/2019 de fecha 13 de septiembre de 2019, umum P m-ly 2020 del
m,mwmhmmmmmhwmrm () reg mdmmhimﬂﬂﬂ!ﬂ.*ﬂnmm

actividad que coadyuvara al cumplimiento de los Objetivos de Gestidn de la Institucion.

-

OFICINA NACIONAL - LAPAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. c/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2 -2154523-2-2112186

BOLIVIA

00010



. senarecom oy .

R ' _Servicio Naclonal de Registroy Control dela s
R\ ~ Comercializacién de Minerales y Metales 3 Gobierno del Estado Plurinacional de

BOLIVIA

FORMULARIO SAP 005
CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA

(Tipo de convocatoria)........ccusmerseuessemsiesseasens e e No

EL COMITE DE SELECCION CONSTITUIDO PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL, INVITA A POSTULANTES A PRESENTAR LOS REQUISITOS SENALADOS A CONTINUACION PARA OPTAR AL
CARGO DE...

DENOMINACION DEL PUESTO ;

NIVEL SALARIAL :

UNIDAD DE DEPENDENCIA :

' OBJETIVO DEL CARGO i

o FORMACION MINIMA EXIGIDA PARA

OCUPAR EL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA EXIGlDA PARA

OCUPAREL CARGO

DOCUMENTOS PERSONALES A 45

PRESENTAR o R 2
e : . 3-

Los postulantes deberan presentar la documentacioén en un sobre cerrado en
VENTANILLA UNICA hastael ............ (dia). o7 (hora)

'FIRMAS Y SELLOS DE MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION

000105
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*  Gobierno del Estado Plurinacional de

FORMULARIO SAP 006
CURRICULUM VITAE

~ CURRICULUM VITAE

1. DATOS PERSONALES

BOLIVIA

NOMBRE COMPLETO

LUGAR DE NACIMIENTO

N° CEDULA DE IDENTIDAD
ESTADO CIVIL '

TELEFONOS

| CELULAR

CORREO ELECTRONICO

2. ESTUDIOS PRIMARIOS Y SECUNDARIOS

COLEGIO

NIVEL

LUGAR

3. ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

UNIVERSIDAD

NOMBRE DE LA CARRERA

LUGAR

4. ESTUDIOS DE POSGRADO

UNIVERSIDAD

NOMBRE DEL DIPLOMADO

UNIVERSIDAD

NOMBRER DE LA MAESTRIA

5. IDIOMAS

IDIOMA

NIVEL (Sefialar Basico, Intermedio,
avanzado

"DIOMA

NIVEL

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2 - 2154523- 2- 2112186
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6. SEMINARIOS

NOMBRE DEL INSTITUTO O
CONSULTORA '
NOMBRE DEL SEMINARIO :
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION
DEL SEMINARIO '

7. CURSILLOS REALIZADOS

NOMBRE DEL INSTITUTO O
CONSULTORA

NOMBRE DEL SEMINARIO

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION
() DEL SEMINARIO

8. CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION

PROCESADORES DE TEXTO
HOJAS DE CALCULO
GRAFICADORES

OTROS

9. EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE DEL LUGAR DONDE SE
"DESEMPENO FUNCIONES
CARGO OCUPADO
: BREVE DESCRIPCION DE LAS
~ ACTIVIDADES REALIZADAS

DODLOT

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa R. 11
Telf. 2 -2154523-2-2112186 E
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: FORMULARIO SAP 007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES

En la ciudad‘ de La Paz;‘en fecha.i.. ..l aouiiaiini los miembros del Comité de Seleccion constituidos,
procedieron a realizar |a apertura de las postulaciones presentadas para optar al(los) puesto(s) de:

1)
2)
3)
o Obteniéndose el siguiente listado de postulantes:
LISTADO DE POSTULANTES
N° NOMBRES COMPLETO DEL | CARGO AL QUE - N°DE | OBSERVACIONES
POSTULATE : POSTULA HOJAS ,

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)

000108 i
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| ANEXO SAP 008 A
SISTEMA _DE CALIFICACION PARA SELECCION

DE PERSONAL
1. INTRODUCCION

El presente Sistema de Calificacion corresponde a la evaluacion que se realizara a
los postulantes que respondan a las Convocatorias Externas y/o Internas del
Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacién de Minerales y
Metales; el cual contempla las especificaciones minimas requeridas y el perfil
requerido para ocupar el puesto

~~ El resultado de la (s) evaluacion(es) realizada (s) tendra caracter publico
2. COMITE DE SELECCION

Previo a la realizacion de las etapas de Selecc&on de Personal, se conformara un
Comité de Seleccion conformado por:

- Un representante del Area de Recursos Humanos
- Un representante de la Unidad Solicitante
= Un representante nominado por el Director Ejecutivo

3. NORMAS PARA LA CALIFICACION DE LOS POSTULANTES.

La Comisidon de Seleccion, realizara la apertura de los sobres presentados por los
postulantes, en forma inmediata al cierre de presentacion de postulaciones.

o~ Para ello, el Comité realizara las siguientes actividades:

a) Abrira los sobres y verlflcara los expedlentes presentados por los
postulantes;

b) Se procedera a llenar el Acta de Apertura de Postulamones (Formulario
SAP 007), con el listado de los postulantes, sefialando en la misma,
nombre completo, cargo al que postula, N° de documentos presentados, .

. debiendo el Comité firmar el Acta;

C) El informe de evaluacion y calificacion de los postulantes sera de
caracter publico y se informara respecto a los resultados segun
considere pertinente la institucién y/o a solicitud.

d) En sesion reservada procedera a la evaluacion de las etapas que se
sefalan a continuacion:

000109
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4. METODO DE EVALUACION
4.1. EVALUACION CURRICULAR
En esta etapa la Comision de Seleccion verificara si los postulantes cumplen
_con los requisitos minimos establecidos en la Convocatoria, para lo cual se

utilizara el Formulario SAP 009

a) El formulario no debe tener borrones, sobre escritos, u otros aspectos que
pongan en duda la veracidad del mismo.

b) Debe registrar la formacién en orden de acuerdo al nlvel mas alto de'
formacion alcanzado por el postulante.

c) Debe registrar la experiencia general y especifica relacionada con el puesto.

d) Posterlormente se debe marcar con una x en la casilla correspondlente siel
candidato cumple o no cumple con los mismos.

Si el postulante cumple con los requisitos exigidos pasara a la segunda fase,
_caso contrario, sera descalificado.

4.2. EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

La Comision de Seleccién, preparara un examen escrito que permita conocer
el grado de conocimientos técnicos y otros aspectos requeridos para el
puestos al que se postula, la ponderacion del examen podra ser 70 puntos

~™ 4.3. EVALUACléN DE CUALIDADES PERSONALES

La Comisién de Seleccion, realizara Entrevistas a los postulantes por cada
puesto convocado, para evaluar las cualidades del postulante

La ponderacion de las entrevistas sera de 30 puntos

060110
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44. ELABORACION DEL CUADRO DE CALIFICACION FINAL Y LISTA
DE FINALISTAS.

Terminadas las Evaluaciones; la Comisién de Seleccion debera llenar el
Cuadro de Calificacién Final (Formato 010), donde colocara las puntuaciones .
correspondientes a los postulantes evaluados por cada factor de evaluacion.

El Cuadro de Calificacion permitira comparar los resultados obtenidos por los
postulantes en la valoracmn de los diferentes factores.

® 4.5. INFORME DE RESULTADOS Y ELECCION DEL POSTULANTE

Una vez realtzado el Cuadro de Calificacién Final, la Comisién elaborara la
Lista de Finalistas (Formato SAP 011) y el [nforme de Resultados, de acuerdo
al Formato SAP 012. ;

En el Informe de Resultados incluira las conclusiones y recomendaciones de
los postulantes que hubieran obtenido los mayores puntajes, para que el
Director Ejecutivo del SENARECOM elija al postulante que considere mas apto
para el puesto, debiendo para ello llenar el Acta de Elecciéon - Formato SAP
013, que se adjunta, que sera derivada a Recursos Humanos para la emision
del Memorandum de Designacion.

5. DESIGNACION DEL POSTULANTE

Recursos. Humanos elaborara el Memorandum de Designacién, que debers
ser firmado por el Director Ejecutivo del SENARECOM.

000111
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FORMULARIO SAP 009
EVALUACION CURRICULAR
NOMBRE DEL PUESTO QUE SE
POSTULA :
REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA
FORMACION
EXPERIENCIA GENERAL
ﬁ e EXPERIENCIA ESPECIFICA
OTROS REQUISITOS a.
P ¢ g b__
C.
: d.
OTROS
FORMACION EXPERIENCIA REQUISITOS EVALUACION
2 = < <
NOMBRE % =l 3,8 |83
COMPLETODEL | & ELSS LS EER 2abl S coloemE oS CUMPLE | NO
POSTULANTE 5|8 |8 |2 |53 |45 | &8 |tecncos CEMELE
o < (5] ] W < x Z X >
o = — = (7o 8 wo w w

FIRMA Y SELLOS DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE SELECCION

: |

- OFICINA NACIONAL - LAPAZ |
Av. Mcal. Santa Cruz esq. c/Yanacocha Edif. HansaP. 11 | *
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-~ FORMATO SAP 010
CUADRO DE CALIFICACION FINAL

Gobierno del Estado Plurinacional de

BOLIVIA

Nombre del Puesto al que Postula: . Ref:
Fecha:
NOMBRE CALIFICACION | CALIFICACION | TOTAL GENERAL | OBSERVACIONES |
COMPLETODEL | EVALUACION | EVALUACION > B
_POSTULANTE TECNICA | CUALIDADES -
: | (sobre 70 | PERSONALES
untos) ‘(sobre 30 puntos)

 FIRMA Y SELLOS DE LA COMISION DE SELECCION

OFICINA NACIONAL - LA PAZ ‘
Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2 -2154523.2-2112186
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FORMATO SAP 011 -
LISTA DE FINALISTAS
Nomblrei del Puesto al que Postula: ; __ Ref:
Fecha: |
NG ‘NQMBVREYAII?ELLIPQSV DEL POSTULANTE | CA'LI;I::I?QN .|~ OBSERVACIONES

FIRMAY SELLOS DE LA COMISION DE SELECCION

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
' Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2-2154523.2-2112186 ;
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: g ~ FORMATO SAP 012
INFORME DE RESULTADOS

INFORME

A: Nombre del Director Ejecutivo
: DIRECTOR EJECUTIVO

DE: Nombres del Comision de Seleccion
Ref.: Informe de Resultados

- Fecha:

. ANTECEDENTES

En observancia a la normativa vigente, a solicitud de la Unidad (sefialar unidad
solicitante)se dio inicio al proceso de seleccion de reclutamiento y selecciéon de
personal para ocupar el cargo de(sefialar el cargo acéfalo) '

Il OBJETIVO

Realizar la seleccion del personal que cumpla con los requisitos sefalados de
acuerdo a convocatoria (interna/externa) de fecha

118 DESARROLLO

(Hacer referencia en forma especifica a los aspectos relacionados con el proceso
() - de reclutamiento y seleccion) :

IV. CONCLUSIONES

Se cumpli6 con el objetivo previsto “Realizar la seleccion del personal que cumpla
con los requisitos sefalados de acuerdo a convocatoria (interna/externa) de fecha “

V. RECOMENDACIONES

Se recomienda considerar a los postulantes que se detallan a continuacion, quienes
cumplieron con los requisitos necesarios para ocupar el cargo de (sefalar el cargo acéfalo)
obteniendo los puntajes mas altos en las evaluaciones realizadas para el efecto:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL | CALIFICACION NOMBRE DEL
POSTULANTE ' FINAL PUESTO-

\

£ | Gy ‘ 000115
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FORMATO SAP 0‘! 3
ACTA DE ELECCION
En laciudad de La Paz,ahoras .......... del dia (senalar fecha, mes , afo) el Director
® Ejecutivo del Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacion de

Minerales y Metales — SENARECOM, de conformidad con los resultados del informe

Citeliic by de fecha, elige al ciudadano (sefalar nombre completo del
postulante) para ocupar el cargo de................... dependiente
de la Unidad......... .... requerido por convocatoria N°..... quien obtuvo uno de los

mayores puntajes en la calificacion de postulantes y cumplié con los requisitos,

necesarios, segun consta informe de Resultados de Evaluacion

(Firma y Sello)
DIRECTOR EJECUTIVO
SENARECOM

OFICINA NACIONAL - LA PAZ 1 1 6
Av. Mcal. Santa Cruz esq. c¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11 {
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FORMATO SAP 014
. EVALUACION DE CONFIRMACION ?

Instrucciones:

Marque con una “X” el atributo que corresponda, considerando el desempeno del
funcionario en el SENARECOM

DATOS GENERALES

| NOMBRE DEL FUNCIONARIO

CARGO QUE OCUPA

o FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION
FECHA DE EVALUACION

DESEMPENO PARA EL LOGRO DE RESULTADOS

[FACTOR MENOS QUE SATISFACTORIO | MAS QUE
: SATISFACTORIO SATISFACTORIO
Cumplimiento en las tareas
asignadas
Calidad en la ejecucién de las
tareas

Rapidez de respuesta
Capacidad de trabajo bajo
presion

Capacidad de decision

Nivel de resultados alcanzados

) DESEMPENO EN EL PUESTO Y CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
FACTOR . MENOS QUE SATISFACTORIO MAS QUE
SATISFACTORIO SATISFACTORIO

Uso adecuado de los recursos
asignados para reallzar su
trabajo

Responsabilidad

Iniciativa en el trabajo
Disciplina

Disposicion de colaborar
Capacidad Analitica

000117
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RECOMENDACION:
Con base en la evaluacion realizada se recomienda:

La continuidad del servidor publico evaluado

La desvinculacién o retiro del servidor publico

—

Gobierno del Estado Plurinacional de

BOLIVIA

si

si

no

no

NOTA: Para la continuidad del servidor publicd,_ debera contar con al menos el 60% de

conformidad SATISFACTORIO y/o MAS QUE SATISFACTORIO

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. ¢/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2 -2154523-2-2112186
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FORMATO SAP 015

INFORME DE.RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
INFORME

A: Nombre del Director Ejecutivo
: DIRECTOR EJECUTIVO

PE: JEFE DE UNIDAD
RECURSOS HUMANOS
~™ Refi: . Informe de Evaluacién de Confirmacion
Fecha:

l ANTECEDENTES

De conformidad a las normas establecidas en el Reglamento Especifico de
Administraciéon de Personal, se ha procedido a efectuar la Evaluacion de
Confirmaciéon de personal ‘

.  DESARROLLO

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Evaluacion de Confirmacion efectuada

por el Jefe Inmediato Superior de los funcionarios evaluados para su ratificacion o

desvinculacién en los puestos de trabajo del SENARECOM, se eleva a su

consideracion y decisién de ratificacion las calificaciones del nuevo servidor publico
- a las tareas del puesto que ocupa.

. CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

Por los resultados expuestos en cada una de las evaluaciones cuya copia se
adjunta, se recomienda a autorizar la ejecucion de las recomendaciones propuestas
en el presente informe de acuerdo al siguiente detalle:

NOMBRE Y APELLIDO CARGO QUE OCUPA RECOMENDACION DE
DEL SERVIDOR LA EVALUACION

Av. Mcal. Santa Cruz esq. c/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2-2154523.2-2112186

SELLO Y FIRMA | SELLO Y FIRMA
2\ JEFE INMEDIATO SUPERIOR RECURSOS HUMANOS
i I
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FORMATO SAP 016 :
MEMORANDO DE RATIFICACION O DESTITUCION

MEMORANDUM

SENARECOM/DE/MEMO/xxx/2020

Senor
Nombre del Funcionario
Presente

® La Paz,( mes, fecha) , 2020 Ref.:

e

Sr (nombre del funcionario)

Como resultado de la Evaluaciéon de Confirmacion efectuada por su Jefe Inmediato
superior, comunico a Ud. que a partir de la fecha queda (ratificado) o (destituido)
en o del puesto dependiente de
-m--em—-- con el item N°..... y un habermensualde...................

(Solo insertar este parrafo en caso de destitucién) En este sentido, en el marco
de la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental
Ley N°2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 23318-a,
debera proceder a la entrega de su informe final de actividades, detalle de hojas de
ruta en curso, pendientes, valores que estan a su cargo, sello oficial y la
documentacion debidamente ordenada y foliada a Direccion Ejecutiva, y todos los
activos fijos que le fueron consignados.

(solo insertar este parrafo en caso de ratificacion) A tiempo de solicitarle ejercer
sus funciones con eficacia, efectividad y compromiso institucional, saludo a Ud.

~ Atentamente,

000120
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FORMULARIO SAP 017 :
PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

1. DIRECTRICES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Con el propésito de cumplir con las disposiciones establecidas en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP) aprobadas mediante
Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo del 2001 y Reglamento Especifico del
SAP, se establece lo siguiente.

a) Unidad Responsable:

Recursos Humanos dependiente de la Unidad Administrativa Financiera, es
responsable de programar la evaluacion del desempefio del personal
dependiente del Servicio Nacional de Registro y Control de Comercializacion
de Minerales y Metales - SENARECOM

b) Alcance:
El proceso de evaluamon de[ desempefio comprende a todos los servidores
publicos del Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacion
de Minerales y Metales - SENARECOM.

c) Ejecucion de la evaluacion del desempeno:

El proceso de ejecucion estard a cargo del jefe inmediato superior del
funcionario, quién debera realizar la evaluacion del cumplimiento del POAI
del servidor publico y formar parte de la Comisiéon de Evaluacion para la
calificacion del mismo.

d) Conformacién del Comité de Evaluaciéon del Desempeiio:

Se conformara el Comité de Evaluacion del Desempefio que estara integrado
por: ;

% Presidente Representante asignado por el Director Ejecutivo
* Secretario Técnico de Recursos Humanos
¥ Vocal Jefe inmediato superior del funcionario a ser
Evaluado (Con un minimo de permanencia en el puesto

de 3 meses antes de la Evaluacion).

K/

R/

El Comité de Evaluacion del Desempefio verificara la calificacion efectuada
por el Jefe inmediato del servidor publico.

000121
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2. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

a) Evaluar a los servidores publicos de carrera del SENARECOM en el
desempeno de sus funciones.

b) Registrar la productividad de los funcionarios publicos que no estén
sujetos a la carrera.

c) Obtener informacion para mejorar el desempenio institucional

d) Identificar los casos de desempenfo no satisfactorio para tomar medidas
correctivas, mismas que podran determinar la separacion de los
servidores publicos de carrera conforme al articulo 39 de la Ley del
Estatuto de Funcuonarlo Pubhco

3. FACTORES Y PARAMETRQS DE EVALUACION, METODOLOGIA DE
CALIFICACION Y EVALUACION ;

Los factores y parametros de Evaluacion estaran contenidos en el Modelo de
Evaluacion de Desempenio elaborado adjunto.

4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacién se presenta el modelo general de cronograma de Actividades
para la ejecucion de la Evaluacion que sera elaborado para cada gestion por
el Area de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES s : TIEMPO
(Mes/Dias)

1. Elaboracion del Cronograma de Evaluacién del Desempefio a cargo de
Recursos Humanos.

2. Elaboracién y remision de las Circulares para comunicar a todo el
personal del SENARECOM el proceso de Ejecucion de la Evaluacion del
Desempeno, adjuntando cronograma : '

3. Requerimiento y presentacion de Informe de Actividades desarrolladas
en la gestién, al Jefe Inmediato Superior del servidor publico

OFICINA NACIONAL - LA PAZ |
Av. Mcal. Santa Cruz esq. c/Yanacocha Edif. Hansa P. 11 |
Telf. 2-2154523-2-2112186 . i
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4. Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados al puesto en
un determinado periodo de tiempo, para lo cual se realiza la comparacion
entre lo establecido en la Programacion Operativa Anual Individual
(POAI) del puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado por
el servidor publico que lo ocupa a cargo del Jefe inmediato del servidor
publico.

5. Verificaciéon de los resultados obtenidos segun lo establecido en el POAI
del puesto evaluado, a cargo del Comité de Evaluacion.

6. Elaboracion de Informe de Evaluacion del Desempefio, estableciendo:

- Grado de contribucién del servidor publico a los objetivos institucionales,

J reconocimientos y sanciones, falencias y potencialidades del servidor

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

7. Informe de Evaluacién del Desempefio emitido elevado a consideracion
del Director Ejecutivo del SENARECOM por el Comité de Evaluacion.

- 8. Aprobacién de acciones, producto de la Evaluacion del Desempefio por
el Director Ejecutivo del SENARECOM.

9. Ejecucién de acciones a los servidores publicos evaluados por Recursos
Humanos y el Director Ejecutivo.
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FORMATO SAP 018
INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME DE ACTIVIDADES
A: - Nombre del Jefe Inmediato Superior
DE: ~ Nombre del Funcionario Publico
Ref.: Informe de Actividades

Fecha:

I ANTECEDENTES

De conformidad a la normativa vigente que regula las funciones de todo servidor
publico, elevo a su consideracion el presente Informe de las actividades ejecutadas
en la presente gestién mes de .... para dar cumplimiento al POAI del puesto al que

he sido asignado (a).
. DESARROLLO

A continuacion, se detalla las actividades que fueron programadas, las que fueron
cumplidas y la fuente de verificacion

ACTIVIDADES ACTIVIDADES INSTRUMENTO DE Observaciones
PROGRAMADAS CUMPLIDAS VERIFICACION

Ej (Realizacion | Ej ( Realizacion de | Ej ( Informe del taller,
) de cuatro talleres) | dos talleres) lista de asistencia,
" : imagenes)

. CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

Sefalar las recomendaciones que se consideran necesarias realizar para mejorar
el nivel de cumplimiento de las actividades a cumplir en el cargo.
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EVALUACION DE DESEMPENO
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JEFES DEPARTAMENTALES - JEFES DE UNIDAD

BOLIVIA

| NOMBRE COMPLETO

[ FECHA:

| N° ITEM

| PERIODO DE EVALUACION: DESDE..

HASTA..

FACTORES DE EVALUACION

PARAMETROS

NO
CUMPLE

CUMPLE
EN
FORMA
REGULAR

CUMPLE
SATISFACTOTIAMENTE

CUMPLE
EFICIENTEMENTE

GRADO DE
CUMPLIMIENTO

Cumple con todas
las tareas que le
fueron asignadas

Cumple con los
plazos previstos

Cumple con
eficiencia y eficacia
sus funciones

DIRECCION Y
LIDERAZGO

Planifica y coordina
actividades de su
area

Muestra habilidad
para estimular
personal

Capacidad de
dirigir equipos de
trabajo para lograr
objetivos

ANALISIS Y SOLUCION
DE PROBLEMAS

Propone
mecanismos de
solucién ante un
problema
encontrado

Se anticipa a
hechos que pueden
influir en su trabajo
ylo area

Reconoce causas y
efectos de los
problemas y
propone soluciones
viables e
inmediatas

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. c/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2-2154523-2-2112186
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SUPERVISION Y Realiza control
CONTROL - : efectivo sobre las
actividades que
realiza el personal
a su cargo
Supervisa
continuamente las
funciones o tareas
que realiza el
personal a su cargo

ﬁ DELEGACION Y Delega tareas y

= COORDINACION responsabilidades
en forma adecuada
a sus

dependientes,
ensefandoles y
permitiendo el
desarrollo de su
personal
Coordina
actividades y
funciones
relacionadas a su
area de forma

efectiva
CUMPLIMIENTO DE Cumple con el
NORMAS horario de trabajo

Cumple y hace
cumplir las normas,
reglamentos

ﬁ instrucciones y
4 procedimientos
establecidos
RELACIONES DE Establece sus
TRABAJO relaciones

interpersonales
basadas en el
respeto
Mantiene un
ambiente cordial en
SR su entorno
RESPONSABILIDADES Es responsable en
el cumplimiento de
objetivos y metas
del area que
desempefa

000126
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BOLIVIA
: RESPONSABLES, PROFESIONALES Y TECNICOS
| NOMBRE COMPLETO | FECHA: |
| N°ITEM ) | PERIODO DE EVALUACION: DESDE.... HASTA........ |
FACTORES DE EVALUACION ‘ PARAMETROS
No Cumple Cumple Cumple
cumple en forma satisfactoriamente | eficientemente
5 8 regular
GRADO DE Cumple con
PN CUMPLIMIENTO todas las tareas
<7 ‘ que le fueron
asignadas

Cumple con los
plazos previstos
Cumple con
eficiencia y
eficacia sus

- funciones
PLANIFICACION ‘| Planifica y:
coordina
actividades
COMPETENCIA Tiene
TECNICA conocimiento de
las funciones o
actividades que
debe cumplir

/ Aplica

™ conocimientos

' tedricos y
experiencia en
el ejercicio del

-| trabajo
ADMINISTRACION Cumple en los
DE TIEMPO plazos -
establecidos las
tareas
encomendadas
Realiza en
orden y _
puntualmente
las tareas
relacionadas a
Su cargo

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. c/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2-2154523-2-2112186
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&

AUTONOMIA DE Toma decisiones
TRABAJO : relacionadas a
su cargo
Analiza y
propone
soluciones
viables de
aplicacion
inmediata
Soluciona
. problemas de

n . forma eficiente e
inmediata
CUMPLIMIENTO DE Cumple con el
NORMAS horario de
trabajo

Cumple con las
normas,
reglamentos
instrucciones y
- procedimientos

establecidos
RELACIONES DE Establece sus
TRABAJO relaciones

interpersonales
basadas en el
respeto
Mantiene un
(_ﬂ ambiente cordial
© = en su entorno
RESPONSABILIDADES | Es responsable
en el
cumplimiento de
las funciones
asignadas al
cargo

: 00012g
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PERSONAL OPERATIVO
[ NOMBRE COMPLETO ~ | FECHA: ]

[ N° ITEM [ PERIODO DE EVALUACION: DESDE.... HASTA....... |

FACTORES DE EVALUACION . PARAMETROS

NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE | EN SATISFACTORIAMENTE | EFICIENTEMENTE

n : FORMA
o REGULAR
; GRADO DE Cumple con
CUMPLIMIENTO todas las
tareas que le
fueron
asignadas
Cumple con
los plazos
previstos
Cumple con
eficiencia y
eficacia sus
funciones
UTILIZACION DE | Utiliza los
'RECURSOS recursos de
manera
responsable y
‘ ’ﬂ : adecuada

4 : Cuida los
bienes de la
institucion
CONOCIMIENTO | Tiene
DEL TRABAJO conocimiento
de las
funciones o
actividades
-que debe
cumplir
Aplica
conocimientos
Técnicos y
destrezas
adquiridas
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ADMINISTRACION | Cumple en los

DE TIEMPO plazos
establecidos
las tareas
encomendadas

Realiza en orden
y puntualmente

las tareas
relacionadas a su
cargo
AUTONOMIA DE Aporta con ideas
TRABAJO la solucién de
problemas
Analiza | y
0 : propone
' - | soluciones
viables de
aplicacion
_inmediata
CUMPLIMIENTO DE Cumple con el
NORMAS horario de trabajo
Cumple con las
normas,

reglamentos
instrucciones y
procedimientos
establecidos
RELACIONES DE Establece sus
TRABAJO relaciones

5 interpersonales
: basadas en el

respeto

fﬂ Mantiene un
ambiente cordial
en su entorno
RESPONSABILIDADES | Es responsable
en el
cumplimiento de
las funciones

asignadas al
: cargo
COMPROMISO Realiza tareas
mas alla de sus
funciones en i
beneficio de la
institucion

Disposicién  de
realizar tareas y

. 030130
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funciones con
esmero y
dedicacion

PARAMETROS DE EVALUACION

Se establecen los siguientes rangos de puntaje para cada

ﬁ NO CUMPLE = 0
CUMPLE REGULARMENTE = 1-5
CUMPLE SATISFACTORIAMENTE = 6-10
CUMPLE EFICIENTEMENTE =

11-15

ESTRATIFICACION DE RESULTADOS OBTENIDOS

PORCENTAJES CALIFICACION
OBTENIDOS :
De 90 a 100 puntos EXCELENTE
De 75 a 89 puntos BUENO ;
e® De 60 a 74 puntos SUFICIENTE
De49a49 puntos | EN
OBSERVACION

Los resultados de cada factor deberan ser promediados para obtener
el Resultado Total

OFICINA NACIONAL - LA PAZ | G 9, 0 1 3 1
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FORMATO SAP 020 y
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

INFORME

Cite:
A: Nombre del Director Ejecutivo
DE: ‘Comité de Evaluacion
Ref.: Informe de Evaluacion de Desempefio

ﬁ Fecha:

1. ANTECEDENTES

En cumplimiento al Reglamento Especifico de Administracion de Personal se realiz6é
la Evaluacién de Desempefio de todos los funcionarios publicos que desarrollan sus
funciones en el Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacion de
Minerales y Metales- SENARECOM, elevandose a su conocimiento los resultados
obtenidos para su conocimiento y aprobacion

. DESARROLLO

A continuacion, se detalla por unidad organizacional los resultados de las
evaluaciones aplicadas:

~ Unidad Nombre | Excelente | Bueno | Suficiente En Observaciones
f'ﬁ Organizacional del Observacién ylo
Servidor Recomendaciones
Publico

Ej (Unidad | Ej
Administrativa | (Carlos
Financiera) Ponce)

. CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

Por lo expuesto, recomendamos autorizar la ejecuciéon de las recomendaciones
propuestas por esta comision de Evaluacion de Desempeno.
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MEMORANDUM

MEMORANDUM

SENARECOM/DE/MEMO/xxx/2020

Serior
Nombre del Funcionario
Presente

h La Paz,( mes, fecha) , 2020 Ref.:

Sr (nombre del funcionario)

Como resultado de la Evaluaciéon de Desempeno efectuada en fecha ....... ,

comunico a Ud. que habiendo obtenido el resultado de en la
mencionada evaluacion se ha decidido su
(Promocion/Rotacion/Transferencia/Retiro -Accion de acuerdo a lo establecido en
el Art. 26 de las NB.SAP.) a partir de la
fecha :

Atentamente,

000133
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: & FORMULARIO SAP 022 '
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Oficina Departamental de.............cocovoveereeeecieae, .

Nombre.deailihidade s & o e Gl

Fechaiii st slaaiie iy

Nombre del | Cargo Nombre Justificacion | Resultado |‘Duracién | Costo

0 ‘Funcionario | que del curso Esperado | Inicio:

Ocupa o Tema Fin:

Firma del Jefe Inmediato Superior

OFICINA NACIONAL - LA PAZ O 00 1 3 4
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FORMULARIO SAP 023
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INFORME
A: Director Ejecutivo del
DE: Recursos Humanos
Ref.: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Fecha:
L. ANTECEDENTES

De conformidad con los resultados de la deteccion de necesidades de capacitacion
se eleva el presente informe para incorporar en el Programa de Capacitacion de la
gestion los siguientes eventos

i DESARROLLO

Los eventos que se detallan a continuacion estan debldamente priorizados de
acuerdo a las necesidades institucionales

NOMBRE DEL PRIORIDAD FECHA PROBABLE DE - COSTO ESTIMADO
EVENTO EJECUCION -

18 CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

Se recomienda a su autoridad aprobar la incorporacion en el Programa de
capacitacion de la Gestion los eventos detallados
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, FORMULARIO SAP 024
PROGRAMA DE CAPACITACION
OBJETIVO
RESULTADOS ESPERADOS: a)
b)
c)

[ NOMBRE N° DE DURACION | NOMBRE DE LA | COSTO MATERIALES
DEL CURSO | PERSONAS | INICIO: INSTITUCION O | DEL REQUERIDOS
ITALLER FIN: FACILITADOR EVENTO/ |

('5 * - | TALLER CORRESPONDE
TOTAL

SELLO Y FIRMA DE RECURSOS HUMANOS
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- ANEXOS SAP 025
PROCEDIMIENTO PARA OTORGACION DE BECAS

PARA LA OTORGACION DE BECAS

1. El 4rea de de Recursos Humanos, definiran los procedimientos para la otorgacion de becas siempre y
cuando estén consideradas en el POA Institucional

2. El Jefe inmediato superior en base a normativa vigente sera quien en funcion a las necesidades, las
funciones a cumplir, resultados esperados, dura0|on del evento y otros aspectos a considerar solicite las
becas

ﬁ 3. Recursos humanos, realizara la blisqueda y consulta de ofertantes para determinar los costos de los cursos
. requeridos.

4. En base a las posibilidades presupuestarias del SENARECOM se elaborara el Programa de Becas, que
sera incluido al Programa Anual de Capacitacion, previo analisis y seleccion realizada en coordinacion con
los Secretarios de Area.

B3 Aprobado el Programa de Capacitacion y de acuerdo al cronograma realizara los procedimientos
establecidos para la asignacion de las Becas.
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ANEXOS SAP 026
FICHA DE PERSONAL

ARCHIVO PERSONAL
RR.HH

INDICE

DOCUMENTOS PERSONALES
1 CEDULA DE IDENTIDAD
- | CERTIFICADO DE
BNACIMIENTO (otros,
matrimonio, hijos) *
2 LIBRETA DE SERVICIO
-~ MILITAR (Varones)
= 3 TITULOS EN PROVISION
NACIONAL DIPLOMA
ACADEMICO
4 POST GRADO ( Maestria,
diplomado, especialidad)*
5 REGISTRO COLEGIO
PROFESIONAL
6 DOCENCIA ACADEMICA-
INVESTIGACION ACADEMICA,
AYUDANTIA *
OTROS ESTUDIOS
CAS
PADRON ELECTORAL
0 | CERTIFICADO DE IDIOMA

NATIVO
: 000138
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Av. McalrSanta Cruz esq. c/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
Telf. 2-2154523.2-2112186
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Gobierno del Estado Plurinacional de

OFICINA NACIONAL - LA PAZ
Av. Mcal. Santa Cruz esq. c/Yanacocha Edif. Hansa P. 11
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BOLIVIA
CURSOS CONTRALORIA CENCAP -EGPP
11 LEY 1178
12 | RESPONSABILIDAD POR LA
FUNCION PUBLICA
13 | PROCESOS DE '
CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS DEL ESTADO
PLURINACIONAL
14 | POLITICAS PUBLICAS
15 | OTROS
16 | EXPERIENCIA DE TRABAJO
17 | ASISTENCIA A CURSOS Y
SEMINARIOS
18 | CERTIFICADOS DE
RECONOCIMIENTOS Y
() FELICITACIONES
DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
19 | DECLARACION JURADA DE
BIENES Y RENTA
20 | CERTIFICACION REJAP -
SIPASSE '
JURAMENTO DE
121 INCOPATIBILIDAD
‘| FUNCIONARIA
22 | SIGEP
23 | MEMORANDUM
DESIGNACION, MOVILIDAD
AGRADECIMIENTO
24 | OTROS MEMORANDUMS
(viaje, control interno)
25 | VACACIONES PERMISOS
LICENCIAS
ﬁ 26 | SEGURIDAD DE LARGO Y
4 CORTO PLAZO
27 | DESVINCULACION
INSTITUCIONAL
28 | OYROS DOCUMENTOS
(Solicitudes, certificados, otros)
. SC=SI CUMPLE
NC=NO CUMPLE
/"\ + OPCIONAL
000139




