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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 01/2018

La Paz, 03 de enero de 2018.

VISTOS:

La Hoja de Ruta DAF N° 1837/2017; la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1853/2017
de 22 de diciembre de 2017, emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas; el Informe Técnico SNDP-DAF N° 077/2017 de 26 de diciembre de 2017,
emitido por el Director Administrativo y Financiero Lic. Celso Orlando Vargas Vallgjos;
el Informe Legal SPDP-ALDP N° 01/2018 de fecha 03 de enero de 2018 y demas
antecedentes.

CONSIDERANDO:

El Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP), bajo tuicién del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, como Entidad descentralizada encargada del
réegimen de defensa penal plblica de las personas denunciadas, imputadas o
procesadas penalmente, conforme la Ley N° 463, busca contribuir a la implementacién
de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los
grupos mas vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos y
género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con
los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso,
constituyendo una garantia inviolable que permiten concretar el debido proceso e
imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno,
acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos y garantias
sustanciales procesales.

CONSIDERANDO:

Que, la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1853/2017 de 22 de diciembre de 2017,
referente a compatibilizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal (RE-SAP), emitido por el Director General de Normas de Gestion Publica
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas Franz Roberto Quisbert Parra,
establece: “Doy respuesta a su nota SEPDEP-DAF N° 119/2017, mediante la cual
remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP)
para su compatibilizacion.” / “Al respecto, su RE-SAP es compatible con las Noimas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de 21 de marzo de 2001; por tanto, corresponde a su Maxima’
Autoridad Ejecutiva aprobar el documento mediante Resolucién Administrativa
Expresa y remitir una copia a la Direccién General de Normas de Gestion Publica para
Su registro y archivo.”(Sic.)

Que, el Informe Técnico SNDP-DAF N° 077/2017 de 26 de diciembre de 2017,
referente la aprobacién del RE-SAP del SEPDEP, emitido por el Director Administrativo
y Financiero Lic. Celso Orlando Vargas Vallejos, concluye: “Que el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP, presentado por el
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, segtin nota del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, es compatible con las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal; por tanto, se debe aprobar de acuerdo a la normativa
vigente.”(Sic.).

Que, el Informe Técnico de referencia recomienda: “...solicito a su autoridad instruya
. ala Unidad de Asesoria Legal elabore el Informe Legal y la Resolucién Administrativa,

Calle Batallon Colorados N° 24  Edificio “El Condor” Piso 13
Central: 2150137 -~ 2114757 www.sepdep.gob.bo
La Paz - Bolivia




LSTADOPL Uk.lN.;:l:I\:N'.\‘. DE BOLNTA
MINISTERIO\_DE JUSTICIA
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

para dar vigencia y aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP) compatibilizado. El mismo debera remitirse a la
Direccion General de Normas de Gestién Publica, la resolucién de aprobacion, segun
establece las normas."(Sic).

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado (CPE), prevé una nueva visién en cuanto a los
cambios estructurales del sistema judicial, estableciendo una nueva administraciéon de
justicia sustentada en los principios de independencia, imparcialidad seguridad
juridica, publicidad, probidad, celeridad, gratuidad, pluralismo juridico, equidad,
participacion ciudadana que implica el acceso a la justicia, como una obligacion del
Estado y fundamentalmente como un derecho humano, para lo cual se debe operar
politicas estatales en materia de justicia.

Que, el Derecho a la Defensa, entendido como la oportunidad real de toda persona
imputada, a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su
defensa en todo proceso, constituye una garantia inviolable gue permiten concretar el
debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso
pronto y oportuno, y acceder a la defensa técnica, en general el respeto y vigencia de
los derechos y garantias sustanciales y procesales.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 119 de la Constitucién Politica del Estado, establece
que: “Toda persona tiene derecho inviolable a la defensa. El Estado proporcionara a
las personas denunciadas o imputadas una defensora o un defensor gratuito, en los
casos en que éstas no cuenten con los recursos econémicos necesarios”.

Que, el derecho a la defensa estatal técnica a cargo del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, desarrolla la garantia de toda persona a defenderse dentro de una
accién penal desde la denuncia, cuya inviolabilidad permite asegurar “todas las
garantias necesarias para su defensa”, el juzgamiento dentro de un plazo razonable,
por el juez natural, la presuncién de inocencia, a la igualdad, el debido proceso, entre
otras.

Que, la Ley N° 463, tiene por objeto la Creacion del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia, como institucién descentralizada tiene
como finalidad, asegurar el acceso del imputado, detenido o ciudadano de escasos
recursos economicos y de quienes no designen abogado; a un servicio eficaz y gratuito
de defensa técnica penal; que garantice la aplicacion de las reglas del debido proceso,
precautelando sus derechos y garantias constitucionales, con un servicio permanente
durante las 24 horas y los 365 dias del afio, incluyendo sabados, domingos y feriados,
en todo el territorio nacional, garantizando la inviolabilidad del derecho de defensay el
acceso a una justicia plural, pronta, oportuna y gratuita, proporcionando la asistencia
juridica y defensa penal técnica estatal a toda persona denunciada, imputada o
procesada carente de recursos econdémicos y a quienes no designen abogada o
abogado para su defensa, ejerciendo sus funciones con el proposito de lograr una
alternativa favorable a la solucién del conflicto, evitando por todos los medios la
retardacion de justicia, desempefiando sus funciones en el territorio nacional para
asumir la defensa técnica desde el primer acto del proceso penal hasta la ejecucion
de la sentencia.

Que, el Director Nacional del SEPDEP tiene la atribucién'dg aprobar reglamentos del
Servicio, conforme el nim. 10, art. 29 de la Ley N° 463. S
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Que, el Articulo 3° de la Ley 1178, establece el ambito de aplicacién de los sistemas
de la siguiente Manera: “Los Sistemas de Administracién y de Control se aplicaran en
todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades
administrativas de la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales;
el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las
Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera;
las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las
universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los
gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado
tenga la mayoria del patrimonio.”

Que, a su vez, el articulo 20 de la citada Ley dispone sobre las atribuciones
institucionales lo siguiente: “Todos los sistemas de qué trata la presente Ley seran
regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas son:

a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o
especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas;

¢) Compatibilizar o evaluar, segtin corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”.

Que, el Reglamento de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y de la Ley N° 2104 modificatoria de la Ley del Estatuto del
- Funcionario Publico, 4 de agosto de 2002, establece en el art. 8 que los reglamentos
internos y especificos elaborados por las entidades sujetas al ambito de aplicacion del
Estatuto del Funcionario Publico, deberan incluir disposiciones normativas que
garanticen el ejercicio efectivo de estos derechos y el cumplimiento de esas
obligaciones y esos deberes.

Que, el mismo cuerpo legal dispone que los Servidores Publicos al cumplir
obligaciones, también gozaran de todos los derechos y deberan cumplir con todos los
deberes y obligaciones establecidos para éstos en la Constitucion Politica del Estado,
el Estatuto del Funcionario Pulblico, la presente disposicion reglamentaria y el
ordenamiento jurfdico administrativo vigente.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal tienen por objeto
regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera Administrativa, en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos
Reglamentarios correspondientes.

Que, bajo esos antecedentes, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal del SEPDEP, tiene la finalidad de regular y operativizar el funcionamiento
del Sistema de Administracién de Personal, en el marco de la Ley N° 1178 y D.S. N°
26115.

Que, el Informe Técnico SNDP-DAF N° 077/2017 de 26 de diciembre de 2017, solicita
la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema Administrativo de Personal (RE-
SAP), para su implementacion y cumplimiento obligatorio, como normativa interna
administrativa, puesto que la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1853/2017 del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, manifiesta que corresponde a la MAE del
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SEPDEP aprobar el reglamento de referencia mediante Resolucion Administrativa al
ser compatible con las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en uso de la atribucion conferida por los incisos 1, 10y
28 del Art. 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

Primero.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del SEPDEP, compatibilizado por el Ministerio de Economia y Finanzas
Pablicas.

Segundo.- Queda encargada del cumplimiento y difusion del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del SEPDEP, bajo estricto cumplimiento
de la normativa legal vigente, debiendo remitir una copia de la presente Resolucion
Administrativa, a la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de
Econemitay-Einanzas Publicas

Comuniquese, Camplase y Archivese.

AS

SIRVAID SLUANATD
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

ol Reglamento Especifico)

tifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y
miento del Sistema de Administracién de Personal en el Servicio
sa Publica (SEPDEP), en el marco de lo dispuesto por la Ley No.
y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo No. 26115 que
sicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)

El marco juridico del prsg
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1990.
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Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6 (Responsabjes)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): la Directora o Director
Nacional.

b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): la o el Director
Administrativo Financiero.

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 Qotacion de Personal
* Subsistema de Evaluacion del Desempefio
*  Subsistema de Movilidad de Personal
* Subsistema de Qapacitacion Productiva
* Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos d¢l Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacién, Valoracion
y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Anélisis de
la Oferta Interna de Pefsonal; 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|Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo del SEPDEP se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

L e rIn gL IR el Bilesto diministialivatit
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. 1 Directora o Director Nacional

Superior 2 Direclora o Director de Area / Directora o Director Depariamental NO
- 3 Funcipnarios de Libre Nombramiento NO
Heculivo 4| Jefes|de Unidad S|
5 Profesional Sl
! 6 Técnifo Adminislrativo Sl
Operaiivo 7| Auxiihr 5
8 Servigios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

: ‘ IMENTO = BROL

&
A,

S

INSUMO: Conigr con informacion sobre los Planes
Operativos Anugles Individuales (POAI's) de cada puesto
de la Entidad; |Manual de organizacion y Funciones
0 producfo del Siztema de Organizacién Adminisirativa); e -
informacion de| Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones
PROCEDIMIENTO (Tareas): -— — -
10 dias a partir
Identificacion de los criterios (faclores y grados de dela Direclor
Valoracion de |Puestos) que la Entidad ulilizara para Instruccion de C
1 . . - h Administrativo
determinar la |mporlancla y remuneracion de cada la Directora o Financi
. inanciero
puesto. Director
Nacional
" , " Formulario SPDP 001 Director
Elaboracion de yn formulario de Valoracién de Puestos .. ' L
2 o . . I deValoracion de 5 dias Administrativo
en base a los criterios previamente definidos. Puestos Financiero.
" . . Resolucion . . .
3 Aprobacitn del Hormulario de Valoracion de Puestos. Administrativa 3 dia Director Nacional
Director
Administrativo
Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos para Financiero en
4 cada puesto del [SEPDEP, analizando su respectiva Plan| Formulario SPDP 001 10dias  |coordinacion con el
Cperalivo Anual ndividual (POAI). Jefe Inmediato
Superior de cada
puesto
. " . Director
Recoleccion y | tabulacion de los Formularios de| \ SO
5 Valoracion de Pyestos. b dias Ac'i:r'mmst.rallvo
inanciero
Elaboracion de] informe con los resuliados de |g Director
Valoracion de| Puestos y determinacion de g . . A
6 Remuneracion (Pafario) de cada puesto del SEPDEP, Informe escrito 3 dias Acfl:ri\;xg:]séir:rt;vo
en base a la Esqala salarial previamente aprobada.
7 Informe de Valoracion de Puestos elevado 4 N 1 dia Ad D}rtlac[tort.
onocimiento de} Director Nacional del SEPDEP. . ! F?:}'gr']sdfﬂ')vo
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Direclor
8 Elaboracién de Rlanilla Salarial. Planilla Salarial J dias Administralivo
: Financiero

Resolucion

9 IAprobacion de la|Planilla Salarial. Administrativa de 2 dias Director Nacional
aprobacion

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada } N

en |a Planilla Salarial de |a Entidad.

Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIRFICACION DE LA DEMANDA PERSONAL

i “”‘?ZME;ZPRQ'GBDIMENIO(E TS SOl e
Andlisis de los procesps basicos llevados a cabo
por la entidad para la colnsecucul))n de sus ob;eu;%s Direclor
y estralegias instituciorjales establecidos en el PEI . s

f y determinacion de la ¢arga de trabajo por pussto, Continuo A?:TISISI{::WO
en funcion de la Hlan Operativo Anual del nanciero
SEPDEP.
ldentificacion dela contribucion de cada pueslo al Director

2 cumplimiento de los dbjetivos del Plan Operativo Continuo Adminisirativo
Anual del SEPDEP. Financiero
Determinacion de la cantidad y denominacion de . .

3 | Ppueslos de lrabajo por unidad organizacional, elelzr\]/f;)trirgzlelgii:tc(ior 5 dias Advichatavo
requeridos para lograr los objetivos y Estrategias Nacional Financiero
Institucionales establecidos en el PEI del SEPDEP.

Elaboracion del Plan|Anual de Personal (PAP) Direcior

4 donde se identifique la ¢antidad y denominacion de Plan Anual de 5 dias Administrativo
puestos de trabajo rgqueridos por cada unidad | Personal (PAP) Financiero
organizacional, para lalpresente gestion.

. . Director
Plan Anual de Personal elevado a consideracion de , e

5 la Méaxima Autoridad Ej@(cutiva. N 1 dia Agﬁ'g:]sé;::go

PRODUCTO: Plan Andal de Personal (PAP). - -—

Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

leumo Contar con] la Ficha de Personal de
cada servidor plblica y con el inventario de
_Personal del SEPDEP.,

servidor publlco de sus
caracteristicas persongles, educativas, laborales

Anélisis de cada

recomendaciones del Apalisis de la oferia Interna de

- e ) ; Director
(desempeiio) y potencialidades, a fin de determinar ' ) L
f si su perfil personal guarda relacién con el perfil File Personal Continuo A?:m'n'SI.rat'VO
del puesto que ocypa (Plan Operativo Anua nanciero
individual)
9 Elaboracion del Injorme de resultados Informe Técnico § dias Director

Administrativo
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Personal. Financiero

Informe de Andlisis della oferta intemna de personal D_Irt.ector'
3 elevado a consideragion y decision del Director — 1 dia Administrativo
Nacional, Financiero

PRODUCTO: Determifacién si la oferta intema de
personal satisface lag necesidades del SEPDEP
fraducidas en puestos fe trabajo, caso contrario log
puestos serén cubiertgs a través de convocatorias
externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

NSUMD: Resuliadbs  de
cuantlflcados de la den

los procesos
nanda de personal y analisis —

procesos de cuantifigacion de la demanda de

personal y andlisis de| la oferta interna, a fin de Director
1 determinar la creaciop, modificacion o supresion Continuo Administrativo
de puestos dentro deil SEPDEP, asi como decidir Financiero
la emision de convocatorias piiblicas para cubrir
los mismos.
Director
9 Elaboracion del Plan de¢ Personal del SEPDEP. Plan de Personal 5dias Administrativo
Financiero
3 dPIa[l ”de Personal elevado a consideracion y Informe Técnico 1 dla Adn?i'rrl?scttrgrtivo
ecision de la MAE., ) )
Financiero

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca
las decisiones en materia de gestion de personal
i necesarias para el cumplimiento de los objetivos y -
estrategias instituciongles establecidos en el PEI
del SEPDEP.,

Articulo 13 (Proceso de Plan Operativo Anual Individual)
OPERACION: PLAN ORERATIVO ANUALINDIVIDUAL

INSUMO: Cuantificaclon de Ia demanda de
personal (Plan  Anugl de Personal), Plan
Operativo Anuai(POA),[Manual de Organizacion y
Funciones y Manual|de Procesos (SOA) del

Formulano SPDP 002

Llenado del Formularicl de Plan Operativo Anual Plan Director

1 Individual (Perfil del Ruesto),para cada puesto Operativo Anual 10 dias Administrativo
requerido por el SEPDEP, este ocupado o no. individual Financiero

(POAI)

Elaboracion del Marual de Organizacion y Manual de Director

2 Funciones, conformado por el Plan Operativo Organizacién y 10 dias Administrativo
Anual Individuales. Funciones Financiero
Aprobacion  del Manlial de Organizacion y Resolucion , . .

3 Funciones. Administrativa 3 dia irector Nacional

PRODUCTO: Plan Opgrativo Anual Individuales
(POAI's) que conforman el Manual de Puestos
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Articulo 14 (Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal)
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO Plan Operatl

deluesto a cubnr .
Jefe Inmediato
Identificacion de la existencia de un puesto .
! acéfalo {vacio) dentro del SEPDEP - Continuo PJQ' :Sﬁsrfé ;:: o
Solicitud al Responsatje de Talento Humano yio
Recursos Humanos pata que:
(efija una de las siguienles altemnativas)
Director
1. Inicie proceso de Reclulamiento (si ha Administrativo
9 elegido esta altergativa pase a la Etapa 3 de | Formulario SFDP 003 2 dias Financiero en
la presente Operagion). coordinacion con
el Director
2. Conel Visto Buenb de la Direciora o Director Nacional
nacional se Instrifya el inicio de Interinato,
de acuerdo a lo establecido por el arl. 21 del
Decreto Supremo(No. 26115,
3 dias Encargado de
Formulario SPDP 004 Presupuesto
Certificacion de
Verificacion  de  condiciones  previas  al disponibilidad Director
3 reclutamiento: disppnibilidad ~ del  Item presupuestaria, Administrat
{disponibilidad de prestpuesto) y actualizacion de aministrativo
la POAI del puesto acéfalo. Formulario SPDP 002 Fln(f;]f““e.r.0 en
(actualizacion de z?\?;flenﬁl?noendi(::tg
informacion). Superior el
puesto acéfalo.
Eleccion de la modalidad de reclutamiento a L
utilizar en funcion defla Categoria y Nivel del Dlrepclon
puesto a cubrir; Na.c'°“a"
Director
1) Invitacidn Directaj Para los Niveles de Adr‘mmsl.ratlvo
Puestos del 1° al 3° eslablecidos en la Financiero
Operacion  Clasificacion de  Puestos  del -
presente reglamentol especifico (si ha elegido Comlte‘Qe
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de fa Seleccion
4 Operaclén Seleccion!de Personal). - - (Conformado de
2) Convocatoria Piblica Interna o Externa: acuerdo al articulo
Para los Niveles dp Puestos del 4° al 8° Y 18 ll.b.1. del
establecidos en la Operacion Clasificacion de Decrefo Supremo
Puestos del presentq reglamento especifico (si N. 261‘1‘5y
ha elegido esta modalidad pase a la Etapa 5 de designacion de.
la presente Operacion). miembros atraves
de memorandum
La Convocatoria Piblica Intema s6lo se utiliza con _emmdo porla
fines de Promocion Verfcal. Director General).
5 Elaboracion del cronograma de actividades del Cronograma de 1dia Comité de




-

it

\r COFia LEGAL
‘ 3TZRI0 0 ECUWOM!A Yy F
ENERP.L CE NOB-MAS GE

T ——

LIZADA
inwZAS PUBLIG

GESTION PUBLICA

__DIRECCION 6 .
| proceso de reclutamiento i clividades Seleccion
Formato SPDP 005 —
6 Elaboracion del formatp de Convocaloria (Intema A 1 dia Comité de
o Externa). Formato SPDP 005 ~ Seleccion
B
Por Convocatoria Puplica Interna: Publicacion Hasta el dia
(Difusion) de la | convocatoria  mediante Comunicacion que termine la
comunicacion interna, dolocada en lugar visible en | Interna, conteniendo presentacion de
las instalaciones de la Entidad. la Convocatoria, postulaciones,
7 de acuerdo con Comité de
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion Ias‘condlcmnes Seleccion
. . L, sefialadas en la
de la convocaloria én la Gacsta Oficial de Publicacion dela c .
. . o . onvocatoria,
Convocatorias y opcionplmente en un periddico de Convocaloria. 1 dia de
circulacion naclonal. publicacion
. 1. Formulario SPDP 006 | De acuerdo a
8 Presentacion de postulaciones Curriculo Vitae Convocatoria Postulantes
Formulario SPDP 007
Apertura de Postulaciones y Listado de Acta de Apg flura de . Comité de
S Postulantes Postulaciones y 1 dia Seleccion
Listado de
L Postulaciones
R PRODUCTO:; Postulantes Potenciales
2. Seleccic}n de Persona'l
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
: O=PRO 0= PROD 0 R 0 PEAZO RESEONSABLEY
INSUMO:; Postulantes Hotenciales
PROCEDIMIENTO (Tarleas):
Determinacion del Sistema de Calificacion para | Formulario SPDP
cada una de las etapas de la Seleccion de 008 Sistema de
i Personal. La etapa de| Evaluacion Curricular no | Calificacion parala Comité de Seleccion
tiene puntaje, solo habilita al postulante para Seleccion de
pasar a la siguiente etapa. Personal
" . Formulario SPDP 1dia/Puesto o "
2 Evaluacion Curricular 009 Convocado Comité de Seleccion
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion
.. . Entrevista ’ s .
4 Evaluacion de Cualidades Personales Estructurada 1dia Comité de Seleccion
5 Elaboracion del Cuadrolde Calificacion Final Formato SPDP 010 - Comité de Seleccion
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato SPDP 011 — Comité de Seleccion
7 Elaboracion del Informe|de Resultados Formato SPDP 012 2 dias Comité de Seleccion
Eleccion del ocupante] del puesto en base al | Formato SPDP 013 ; L .
8 Informe de Resultados Acta de Eleccion 1 dia Direccion Nacional
Comunicacion escrita| de los resultados  del
proceso de reclutamignto y seleccién, a los Cartas de Aviso -
candidatos de la Lista di Finalistas, 4 dias habiles
9 o antes del Comité de Seleccion
lnfqrme de Resultados puesto a disposicion en la Informe de nombramiento
entidad, para todos los {que se han postulado a la Resultados
convocatoria, ado
. . . . Memorandum de , ; }
10 Nombramiento y posesipn del Servidor Pablico designacion. 1 dia Director Nacional
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
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cambia de puesto, més
y del puesto que ocupa
Individual).

informacion relativa a Ig
institucionales establec

INSUO rvtdor Pullco |ncorporado o que

Proporcronar al Sewvidor Publlco |ncorporado

2 Inducciodn o Integracion)

ON DE PERSONAL

informacion institucional
a(Plan Operativo Anual

s objetivos y estrategias
das en el PEl ademas

delas funciones del SEPDEP.

Comunicacion
interna

Primer dia laboral

Director
Administrativo
Financiero

Proporcionar al Servid

tiene que cumplir dent

or Publico incorporado

o el puesto de trabajo,

informacion relativa a IT objelivos y tareas que

asi como una orienta
trabajo a fin de lograr
~ puesto.

ion permanente en el
na adecuacion persona

Plan Operativo
Anual Individual
(POAI) del puesto
asignado.

Periodo de
induccion de 80
dias / Proceso de
adecuacion
Persona - Puesto

Jefe Inmediato
Superior en
coordinacion con el
Director
Administrativo
Financiero

(%]

Firma de la Plan Opera
puesto.

ivo Anual Individual del

Plan Operativo
Anual Individual
(POAI) del puesto.

Primer dia laboral

Servidor Publico
Jefe Inmediato
Superior
Director Nacional

PRODUCTO:  Servidg
(inducido) a la Entidad.

r Pablico  integrado

Articulo 16 (Proceso de¢ Evaluacion de Confirmacion)
OPERACION: EVALUA

FION DE CONFIRMACION

INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacion del Servidgr Pblico a su nuevo Superior del nuevo
- uest _Servid Pubhco
,;!?&" b beccka deador e A éag}iggsf&h‘f i SR BRI ¥ LT RS ”
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del 10 dias antes de
| 1 formulario para realigar la Evaluacion de Fornéulano SPDP 014 vencido ¢l D.”“.;'CIOF.
Confirmacion, a los| nuevos Servidores valu_amon”d N periodo de Adr_nmlsl_r allvo
o ! Confirmacién . Financiero
Publicos. prueba (90 dias)
- " 9J dias antes de
) :‘S\né|{SlS de] grado de |adecuacion del nuevo vencido f Jefe Inmediato
ervidor Pablico a las |tareas del puesto que ] :
ocupa, periodo dg, Superior
prueba (90 dias)
Formulario SPDP 014 1 dia de§é)ue|s de Jefe Inmediat
3 Ejecucion de |a Evaluacion de Confirmacion Evaluacion de ;:rr;gldgdee eSS pg;?:r :r: 0
Confirmacion prueba (90 dias)
Jefe Inmediato
Elaboracion de Informg de Resultados de la Formato SPDP 015 2 dias después Superior en
4 Evaluacion de Confirfnacion, estableciendo | Informe de Resultados de vencido el coordinacion con el
como conclusion la Tatificacion o no del de la Evaluacion de periodo de Director
Servidor Piblico. Confirmacion prugba (90 dfas) Administrativo
Financiero
Informe de Resultados| de la Evaluacién de 3 dias desoués ‘Jesfﬁ Ig?;d;ito
Confirmacién, elevado g través del Profesionat | Informe de Resultados de venci d% ol c00r dinpaci on con el
5 administracion de RRHH, a consideracion del de la Evaluacion de . )
Director Nacional para las decisiones que Confirmacion periodo d? D]r_eclor.
comespondan, prueba (90 dias) Adrplnlstyatlvo
Financiero
6 Decisidn de ratificacion fo destitucion del nuevo 4 dias después Direclor Nagional
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Servidor Piblico. de vencido el
perioda de
prueba {90 dias)
5 dias después Direccién Nacional
7 Comunicacion de la decision de ratificacion o [ Formato SPDP 016 de vencido el y Director

destitucion al nuevo Sefvidor Piblico. Memorandum periodo de Administrativo

prueba (90 dias) Financiero
PRODUCTO: Servidor|Pablico ratificado o no _
en el puesto.

CAPITULO Ii j
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Articulo 17 (Procesos liel Subsistema de Evaluacion del Desempeiio)
Los procesos que copforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son:
Programacion y Ejecucipn del Desempefio.

Articulo 18 (Proceso ds Programacion de la Evaluacién del Desempefio)
OPERACION: PROGRAMAGION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO:  Disposiciones fegales intemnas
contenidas en el Reglamenlo Especifico del
SAP y externas contgnidas en las Normas
Basicas del SAP.

{547 PROCEDIVIENT

Elaboracion del Progr

[ . 239
a de Evaluacion del | Formato SPDP 017

Desempefio, incluyendo ‘“cronograma’ de Programa de 5 dias Direclor

1 aclividades  y  figmpos,  *formularios” Evaluacion del Administrativo
(instrumentos) a utilifar y melodologia de Desempefio Financiero
calificacion.
Programa de Evalugcion del Desemperio Direclor

9 elevado a consideradion y decisiones del 1dia Administrativo
Direclor Nacional. A )

Financiero

Aprobacién del Programa de Evaluacion del Resolucion . . "

3 Desempefio Administraliva 3 dias Dlrect'\?;iign[;llrector

PRODUCTO: Progranja de Evaluacion del
Desempefio.

ElI SEPDEP, realizard la|Evaluacion del Desempefio de sus servidores plblicos una vez al
ano,

Articulo 19 (Proceso d¢ Ejecucion de la Evaluacion de Desempeifio)
OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

- INSUMO=PROGEDIIMIEN \OBUGTO:
INSUMO: Plan Operatiyo Anual Individual del o
los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidpr Publico evaluado +
ion del D f

Comunicar a todo el pg
Cronograma de Evaluagion del Desempefio.

Circular Escrita con Administrativo
cronograma Financiero
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establecido.

Presentacion  de Ianrme de Aclividades Formato SPDP 018 De e::%Lrl)erdo . -
desarr‘olladas en la gestion, al Jefe Inmediato Informe de Aclividades cronograma Servidor Publico
Superior. establecido.
Andlisis  del cumplijiento de tareas y Jefe Inmediato
resullados asignados |a un puesto en un Superior / Comité
determinado periodo dejtiempo, para o cual, se de Evaluacion
realiza la comparacion [entre lo establecido en 4o d
la Plan Operativo Anugl ncvidul (POA) a(cig’r‘gg”g}aargcjo
puesto evaluado y el Informe de Actividades Formulario(s) SPDP 019 | De acuerdo a 26 del Decreto
presentado por el sefvidor pablico que lo Evaluacion del cronograma Supremo N° 26115

upa Desempefio establecido. premo .
ocpa. y designacion de
Por ejemplo: miembros a través
1) 70% comparacion [POAI Vs. Informe de dee;r))%r(rj)gr;l;dll;m
actividades individual . .
2) 30% Mélodo de Escala Grafica. Director Nacional).
Elaboracion de Informle de Evaluacién del
Desempefo, conteniendo_ reconocimientos y Formato SPDP 020 De acuerdo a Jefe Inmediato

sanciones en el marco
Articulo 26 inciso ¢ de
Sistema de Administra
SAP.

fle lo establecido por el
as Normas Basicas del
cion de Personal NB-

Informe de Evaluacion
del Desempefio

cronograma
establecido.

Superior / Comité
de Evaluacion

Informe de Evaluacién del Desempefio elevado

De acuerdo a

Jefe Inmediato

; . A . - cronograma Superior / Comité
a consideracion def Direftor Nacional, establecido, de Evaluacion
. . N De acuerdo a
Aprobacion de acciones de personal producto | Comunicacion interna de cronograma Director Nacional
de la Evaluacion del Degempefio. aprobacién establecido.
Director Nacional/
Ejecucién de acciones de personal a los Fog\rﬂnato S.PBP 021 Deoacuerdo @ Director
servidores publicos evalliados. emorandum ;;tgglif;?; Administrativo
) Financiero
PRODUCTO: Informe| de Evaluacion del
Desempefio,  establegiendo:  Grado de
contribucion del servidoj publico a los objstivos
y estrategias institucionbles establecidas en el
PEI; establecimiento e reconocimientos y -
sanciones; identificacipn  de falencias
potencialidades del seryidor piblico (para fines
del Proceso de Deteccipn de Necesidades de
Capacitacion).
CAPITULO IV

AT S

e

SLWBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocion)
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

£ INSUMD PROCEDINIERTOS: PRODUCTO e e INS TRUMENTO B G LAZONE S 3
INSUMO: Existencia d

Loy N
OCEDIMIENTO (Tateas

Llevar a cabo los Procdsos de Reclutamientp,
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Seleccion,  Induccion
Confirmacion  estableg
reglamento especifico,
de convocatoria pliblicg

y Evaluacion de
idos en el presente
utilizando la modalidad
interna.

Administrativo
Financiero

PRODUCTO: Servidor
demandas instiiucionals

publico adecuado a las
S.

OPERACION: PROMOCG

de “Excelente” en

RQCED]!
INSUMO: Serwdor pub

|co con una calificacion
la  Evaluacién del

Desempefio + Escala $alarial Matricial {grados

y rangos salariales apl
Presupuestaria

obada + Disponibilidad

ION HORIZONTAL

Escala Salarial Matricial Adminisirativo
i Determinacion del grgdo salarial al cual el aprobada y 2 dias Financiero en
Servidor Pablico acceder, disponibilidad coordinacion con el
presupuestaria. encargado de
i Presupuesto
: Elaboracion de Informe de  Promocion
: Horizontal, conteniendo|el listado de Servidores . . Director
2 { Publicos y grados splariales a los cuales lnformﬁ dg PIOTOC'OH 5 dias Administrativo
accederan, producto e la Evaluacion del onzonta Financiero
Desempefio.
Informe de Promocién Horizontal elevado a Formulario(s) SPDP 019 1dia Director
3 consideracion y degisiones del Director Evaluacion del Administrativo
Nacional. Desempeiio Financiero
Aprobacion del Infoprme  de  Promocién | Comunicadion interna de 3 dias . .
4 Horizontal. aprobacion Director Nacional
Director
5 Ejecucion de acciones e personal, en base al Memorando de 5 dias Nacional/Director
Informe de Promocion Horizontal aprobado, Promocién Horizontal Administrativo
Financiero
PRODUCTO: Servidor [pliblico adecuado a las
demandas institucionales. B

Articulo 22 (Proceso de Rotacion)
OPERACION: ROTACIO

buscan facilitar la capad
Ia obsolescencna labo;

L de la Entidad, que

itacion indirecta y evitar
al de los Servidores

Directar

aprobacion.

Elaboracion del Programa de Rotacion Intema Programa de Continto de ﬁ?g:g?;;i"evﬁ
1 de Personal, incluygndo cronograma de | Rotacion Interna de acuerdo a las coordinacion con
gjecucion. Personal. necesidades los Inmediatos
institucionales. Superiores
. ” Comunicacion
Aprobacian del Programa de Rotacién Interna X , .
2 de Personal interna de 3 dias Director Nacional
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Director
s " De acuerdo a Alenl_strahvo
Ejecucion del Programa|de Rotacion Interna de Memorando de Financiero en
3 . cronograma s
Personal. Rotacién establecido coordinacion con
) los Inmediatos
Superiores
4 PRODUCTO: Servidor piblico adecuado a las _

Articulo 23 (Proceso dg
OPERACION: TRANSFE

=T
i

Trasferencia)
RENCIA

ROCEDIMIENTO(Tafas) iR

DUCTO S ANSTRUMENTO 22

R T Ty
R S I o 3 A
N e R

Sol'lcit Escrita al
Responsable de

Jefe Inmediato
Superior del

1 Salicitud de transferencig de personal. Tal/ingeléiﬁg::o Continuo Servidor Piblico a
y ser transferido
Humanos
Director
2 Andlisis de la procedenda de transferencia. Informe Escrito zsd(:ﬁ;t/uzor Administrativo
’ Financiero
Aprobacion de la tranpferencia, en base al
informe emitido por el |Director Administrativo
Financiero. Comunicacion
3 Si la transferencia es g nivel departamental la amtg[)r::igi 3 dias Director Nacional
aprobacion debe estar| a cargo del Director P ’
Departamental respectivo y contar con el Vo.
Bo. del Director Nacional del SEPDEP.
Director Nacional
. . Memorando de . [Director
4 Ejecucion de la transfergncia. Transferencia 1 dia Administrativo
Financiero

PRODUCTO: Servidor

demandas institucionalep.

hiblico adecuado a las

Articulo 24 (Proceso dg
OPERACION: RETIRO

: del funcionamiento del
Sistema de Adminisiraci
que estén contemplad
refiro por el Articulo 32 g
las NB-SAP.

Retiro)

=
=

bn de Personal y otros,
bs como causales de
el Decreto Supremo de

retiro.

interna de

; - Director
i corfgsponda, en ba§e ainformacion de hechos establecido con Continuo Administrativo
verificables y debidanfente respaldados por registro escrito Financiero
escrito, sea por informe p proceso interno g
Director
. ) . . Administrativo
2 Informe de procedencia el refiro. Informe Escrito 2 dias Financiero
3 Aprobacion del Informe¢ de procedencia del Comunicacion 3 dias Director Nacional
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[ aprobacion
! Director Nacional/
o, . Memorando de Director
4 Ejecucion del refiro. Retiro Administrativo
Financiero
PRODUCTO: Servidor Flblico desvinculado de _
la Entidad.
CAPITULOV

SUE

Articulo 25 (Procesos
Los procesos que cg

SISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

el Subsistema de Capacitacién Productiva)
nforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la

Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso dg Deteccion de Necesidades de Capacitacion)
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

B

identificades a través
Desempefio y otras

desarrollo de la Entidad
potencialidades de los

Demandag

UENTO = BRODUCTO

de  capacitacion
de la Evaluacion del
derivadas del propio
asi como Ias falencias

Servidores Publicos.

. RESPONSA

e,

{PROGEDIMENTO (Tavess iy Bl B
Distribucion, a través de circular escrita del Formslé?:&%zzz 022 Director

1 formulario de Deteccioh de Necesidades de Necesidades de Administrativo
Capacitacion a cada Jefe Inmediato Superior. Capacitacion Financiero
Llenado del formularfo de Deteccion de .

2 Necesidades de Capacitacion, de cada | Formulario SPDP 022 Jeleljnrgﬁg:ato
Servidor Piblico. P

3 Recoleccion de los form{larios de Deteccion de A drg;;?scttrzrtivo
Necesidades de Capacitasian. Finandiero
Anélisis, clasificacion | y priorizacion  de Director

4 necesidades de capacitacion, tanto genérica Adminisirativo
como especifica para la Entidad. Financiero
Eiaboracion de Informe de Deleccion de izgﬂae"gesgggcgﬁ Director

5 Necesidades de Capacitacion (establece temas de Necesidades de Administrativo
de capacitacion genéricg y especifica) Capacitacion Financiero

PRODUCTO: Informe

de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion.

Articulo 27 (Proceso d¢
OPERACION: PROGRAN

FEINSUNOSPROCEDIN
INSUMO:  Informe

esidades de Capacit

de Deteccion de
Bcion.

IENTO BRODUCTOZ %

Programacidn de la Capacitacidn)
IACION DE LA CAPACITACION

EHINSTROMENTO!

OCEDIMIENTO (Tt ¢as)
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Elaboracion del Progfama de Capacitacion .
(Anual),  determinando:  objetivos  de | Formato SPDP 024 . Director
aprendizaje, formas| de  capacitacion, Programa de 15 dias Administrativo
destinatarios, duracion, instructores, Capacttacion Financiero
contenidos,  técnicay e  insirumentos,
1 estandares de evaluacipn, recursos necesarios Formulario SPDP Definido
para su ejecucion y Prgsupuesto del Programa 025 previamente en el Director
de Capacitacion. Procedimiento para presente Administrativo
la otorgacion de Reglamento Financiero
Se incluyen las Becas y Pasantias que la | gecas y Pasantias Especifico.
Entidad requerira para la presente gestion.
Programa de Capdcitacion elevado a Director
2 consideracion y dedisiones del Director Informe Técnico 1dia Administrativo
Nacional. Financiero
Comunicacion
K] Aprobacion del Programa de Capacitacion. interna de 3 dias Director Nacional
aprobacion
PRODUCTO: Programal de Capacitacion -

Articulo 28 (Proceso dg
OPERACION: EJECUCId

Ejecucion de la Capacitacion)
)N DE LA CAPACITACION
g-?i-’

LERRILAZ0

R
e ﬁsﬁ‘z:r,?ﬁz.:

Progra ,. 4
Capacitacion s
s — . Direccion
Ejecucion de la capacitacion en base al (incluyendo . A
! Programa de Capacitacipn aprobado Presupuesto de Continuo Ag?}'gfg{:};va
Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor fublico capacitado para
mejorar su contribucion @l logro de los abjetivos -
de la Entidad.
Articulo 29 (Proceso de Evaluacién de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
]

resuliados de la Ejec
Capacitacion (por ev

Anélisis del grado de
objetivos y tareas e

{200

\TO{¥ar3a8)

mas
cion del Programa de
enfo de capacitacion

i

ik,

X2

Director
Administrativo
Financiero en

coordinacion con el

cumplimiento de los
lablecidas para cada

Nacional.

! evento de capacitacion| una vez concluido el - 10 dias jefe Inmediato
mismo, Superior del
Personal
Capacitado
Elaboracion de Informé de Evaluacion de la | Informe Escrito de Director
2 Capacitacion (por cada [evento de capacitacion |  Evaluacion de la 4 dias Administrativo
realizado). Capacitacion Financiero
Informe de Evaluacion gle la Capacitacion (por Director
3 cada evenlo de capacitgcion realizado) elevado _ 5 dias Administrativo
a conocimiento y decisiones del Director Financiero




T~

PRODUCTO: Determhacion del grado de
cumplimiento de los opjetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion, por

cada evento de capa
proceder a realizar ajus

y adoptar las decisioneg

itacion realizado, para
es en proximos eventos
que correspondarl.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion)
ION DE RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUAQ

del Serwdor Pabliq

capacitacion.

Informe sobre la capacl
a conocimiento del Jefe

0, posterior a su

taclon recibida, elevado
Inmediato Superior con

Informe Escrito

2 dias posteriores a

Lo
e

Servidor Publico

Articulo 31 (Procesos d
Los procesos que confo
Actualizacion.

Articulo 32 (Proceso dg
OPERACION: GENERAQ

INSUMO:
funcionamiento del Sis

Informacior

generada por
ema de Administracion

Proceso de recopl aci
informacion generada p

- Documentos
(Subsistemas y Proceso

Sistema de Administrh
Documentos individualep
prgpios  del

bn y CIaSIflcacmn de

cibn de Personal: -
(Servidores Piblicos).
Sistema

).

T2ib Pt
el

el Subsistema de Registro)
man el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y

Generacion de [a Informacién)
ION DE LA INFORMAGION

Continuo

copia al Responsable de Talento Humano ylo la capacitacion Capacitado.
Recursos Humanos.
Andlisis de la aplicdcion efectiva de los Jefe Inmediato
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas _ 30 dias Superior del
en la capacitacion, ve[sus su impacto en el Servidor Pablico
desempeio laboral del $ervidor Publico. capacitado.
Informe Escrito de Jefe Inmediato
Elaboracién de Informg de Evaluacion de los | Evaluacion de los 5 dia Superior del
Resultados de la Capac|tacion, Resultados de fa Servidor Publico
Capacitacion capacitado.
Informe de Evaluacion e los Resultados de la Jefe Inmediato
! Capacitacion, elevado| a conocimiento del _ 3dia Superior del
| Director Nacional y Responsable de Talento Servidor Publico
Humano y/o Recursos Hurnanos. capacitado.
PRODUCTO:  Establegimiento del nivel de
aplicacion efectiva de I capacitacion reciblda y
su nivel de impacto er| el desempefio laboral - -
del Servidor Publico.
CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

RESRONSABLE %

Director
Adminisirativo
Financiero

ik

PRODUCTO: Informac

6n sobre documentos
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individuales y propigs del Sistema de
Administracion de Persdnal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Informacion)
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

] SUMO ln orlon } bre ocuentos
individuales y propigs del Sistema de
Admstracnon de Pesonl

Proceso de orgamz lcion  y reglstro de

informacion, en los siguientes medios: Formulario SPDP 026 Director
a) Ficha de Personal Formulario SPDP 027 \ A
1 b) Archivos fisicos activg y pasivo Formulario SPDP 028 Continuo Acii:r;::g:]séir:rt(u)vo
c) Documentos propios el SAP Formulario SPDP 029

d) Inventario de Persongl.
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivg), Documentos propios - - -
del SAP e Inventario de Personal.

Articulo 34 (Proceso de Actualizacién de la Informacion)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

] Formulano SPDP 026

Director
N , . Formulario SPDP 027 . L
1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario SPDP 028 Continuo Ac[i:?:]lg:lséir:rtgvo
Formulario SPDP 029

PRODUCTO:  Informacion ~ actualizada y
disponible, para la tonfa de decisiones de Ia - -
Director General.

NOTA: Los instrumentog identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Pgrsonal del SEPDEP, deben inexcusablemente formar parte del
mismo en ANEXOS.




Articulo 35 (Alcance d

——1l

COPIA LEGALIZADA

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

la Carrera Administrativa)

El SEPDEP se sujetard a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de

La Carrera Administrati

RE

Articulo 36 (Recursos
El SEPDEP se sujetara
establecido por el Decre
el Reglamento de Recur

Administracion de Personal (SAP).
a se articula mediante el Sistema de Administraciéon de Personal.

TITULO CUARTO
CURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

He Revocatoria y Jerarquico)

para la solucion de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo
to Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba
sos de Revocatoria y Jerdrquicos para la Carrera Administrativa.
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VALORACION DE PUESTOS

-GRM. SPDP 601
FECHA DE
ELABORACION
DATOS GENERALES
DIRECCION
UNIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

Los jefes inmediatos debs
inmediato superior, al llen
sino en lo que el puesto ng

2rén llenar el formulario por cada puesto bajo su dependencia. El jefe
ar este formulario, no debe pensar en la persona gue ocupa el puesto,
cesita para ser ocupado debidamente.

L
Marcar con cruz lo que coqresponda, en la primera casilla. El Director AdministrativofFinanciero o el

Responsable Administrativ,
asignada con el encabeza

o y de Recursos Humanos llenara el puntaje que corresponda en la casilla
lo de "puntaje” segln la Tabla de Valoracién.

FACTORES DE VALORACION

. FACTOR AUTONOMIA
El Puesto depende:

DE TRABAJO

PUNTAJE
a) De un funcionario que np ocupa una jefatura
b) De un funcionario que o¢upa un cargo operativo
¢) De un Director de Area
d) del Director Nacional o [hirector Departamental
PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOWMIA DE TRABAJO
ll. FACTOR FORMACION
La formacion exigida en el puesto es:
PUNTAJE
a) Secundaria (Bachilleratd en Humanidades completo)
b) Técnica (oficio adquirido|en alguna rama técnica)
¢) Profesional (a nivel Liced ciatura)
d) Post Grado o Maestria
PUNTAJE DEL FACTOR DE FORMACION
Hl. FACTOR EXPERIENCIA
La experiencia minima, @hda para el desemperfio del puesto es:
PUNTAJE
a) Ninguna
b) De 1 a 3 afios
c) De 3 a 5 afios
d) Mas de 5 afios

PUNTAJE

"fACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

0019
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IV, FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL

Del puesto dependen otrds puestos

COPIA LEC LIZADA
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d) Del Director NacionJ al

a) De un funcionario que no ocupa una jefatura
b) De un funcionario que ocupa un cargo operativo
c) De un Director de Area

PUNTAJE DEL FACTOR|SUPERVISION DE PERSONAL VAL OR |

V. FACTOR RIESGO

En el puesto se desarrollgn funciones que ocasionan riesgos de enfermedad o accidente?

Si()

NO ()

PUNTAJE DEL FACTORRIESGO VALOR l

El puesto se encuentra en:

VI. FACTOR UBICACION GEOGRAFICA

Area Urbana ()

Area Rural ()

PUNTAJE DEL FACTOR|UBUCACION GEOGRAFICA VALOR |

L

PUNTAJE TOTAL [ |

Una vez revisado el contgnido de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a cada factor

de acuerdo a la “Tabla ge Valoracién® que se adjunta a este formulario. Finalmente totalizar los
puntajes, sumando lo registrado en todas las casillas VALOR.

Nombre y firma del Titular del Puesto Sello y firma Jefe Inmediato Superior
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MANUAL DE VALORACION DE PUESTOS

La valoracion de puestos gera la base para determinar los sueldos de los Servidores Publicos. Esta
valoracién se basa en el Andlisis de Descripcion de Puestos.

1. TAREAS PREVIAS
Para lograr la valoraciér] de puestos deben cumplirse algunas tareas previas:

- Lista de todos los pugstos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
= Contar con los formujarios de Anélisis y Descripcion de Puestos

2. PROCEDIMIENTOS
2.1. Definicién de factores y grados de valoracion:

Los factores de Valoracion son los aspectos que se toman en cuenta para determinar la
importancia de up puesto; entre ellos, se pueden mencionar los siguientes:

= Autonomia de trabajo
- Formacién
= Experiencia
« Supervision ide personal
« Ubicacion geografica

Los grados son medidas dentro de cada factor

ia de Trabajo, La mayor o menor Autonomia de Trabajo esta

relacionada con

Grados de Auto

b) El puesto dep

a dependencia del puesto, respecto a st inmediato superior.

nomia de Trabajo: Se tomaran en cuenta los siguientes grados:;

nde de un Mando Medio

a) El puesto depgnde de un Profesional

¢) El puesto dep
d) El puesto de
Nacional.

Q

nde de un Director de Area
bende de un Director Departamental o del Director

jon, Es laformacion que se pide como requisito en el Andlisis y Descripcion

del Puesto. (No de refiere a la formacion de la persona que actualmente ocupa el puesto).

Grados del Fac

r Formacion: Se tomara en cuenta los siguientes grados de formacién:

a) Bachillerato en Humanidades.
b) Técnico Medid u Oficio adquirido en alguna rama técnica.

¢) Profesional, a
d) Post Grado

nivel Licenciatura.

Eactor Exgen'eg;:cig, Es decir cuanto tiempo (meses, anos) de experiencia en al area del
puesto se requiere, para ocuparlo. (No la experiencia que tiene el ocupante).

Grados del Factpr Experiencia: Se tomarén en cuenta los siguientes grados de

experiencia:

a) Ninguna experjendia. El puesto no requiere experiencia en el area.




b) Entre 1 a 3 af
c) Entre 3 a 5 aff
d) Mas de 5 afio

a r ervis

Grados de Sup¢

a) No supervisa
b) Supervisa a
Departamentale
de Unidad

-~ o™
PR
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os cumplidos de efparienca en ol area.
os cumplidos de experiencia en el drea.
5 de experiencia en el drea,

ision de Personal: Si el puesto depende o no de otros puestos.

>rvision de Personal: Se tomaran en cuenta los siguientes factores:

personal )
irectores de Areay
5 C} Supervisa a Responsables

d) Supervisa a Profesionales
&) Supervisa personal auxiliar
f) Supervisa a agistentes ad-honorem

Eactor Ubicacidn Geogarafica, | ugar donde se encuentra el puesto.

Grados del fact

urbana. b) El Se

or Ubicacion Geografica: Tendra dos posibilidades:

icio Plurinacional de Defensa Publica esta ubicada en gl

a) El Servicio Panacional de Defensa Publica esta ubicada en ¢l 4rea

area rural,

Sobre untotal de
presentamos la Tg

2.2. Definicidn de la pjonderacion de los factores y grados.

100 puntos debe definir el puntaje de cada factor. A continuacion
pla de Valoracion.

TABLA DE VALORACION
FACTOR PONDERACION GRADOS

1° 2° 3° 40
Autonomia de Trabajo 32% 8 16 24 30
Formacion 20% 5 10 15 20
Experiencia 23% 5 10 15 20
Supervision de Personal 20% 0 5 10 156
Ubicacion Geografica 5% 0 8

TOTAIL 100%
2.3. Realizacion de la|valoracién

La valoracién de {os puestos se llevara a cabo tomando en cuenta los perfiles de los

puestos elaboradg
formulario de Valor
se debe revisar el g

Después se agrup
como niveles sala
Segln la Tabla de
extremos se fijaran

S y analizando los requisitos fijados en los mismos. Se utilizara un
acion de Puestos. Cuando se concluyala valoracion de todos los puestos
roceso para asegurarse de no cometer errores.

aran los puestos segin los puntajes que alcancen en tantos grupos
iales se desee tener en el Servicio Nacional de la Defensa Publica.
puntaje minimo es de 18 puntos y el maximo de 100 puntos. Entre estos
rangos. Los puestos que caigan en un rango formaran un grupo.

3. RESPONSABLES 99
00%
El Director Administrativo

Financiero en coordinacion con el Jefe Inmediato Superior del puesto,
llevaré a cabo la valoracion

de puestos.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POA)

FORM. SPDP 002

FECHA DE
ELABORACION

1. IDENTIFICACION DEL |[AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION

UNIDAD

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE SUPERVISA (Solo para Jefes y Supervisores)

3. DESCRIPCION DEL OBJETIVO Y NORMAS OPERATIVAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL OBJETIVO (Describa sélo un objetivo a alcanzar por el puesto)

DESCRIPCION DE LAS NDRMAS OPERATIVAS (Describa las normas operativas que respaldan

las actividades del puesto)

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA DE TRABAJO Y RESULTADOS

DESCRIPCION DE CRONOGRAMA RESULTADOS
FUNCIONES FIMIAIMIJIJIATSTOIN]D
5. REQUERIMIENTO DE RECURSOS (Expresados en cantidad y calidad)
PERSONAL DEPENDIENTE (Si el EQUIPOS MATERIALES

puesto es mando)

- an
YA
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6. RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL

6.1. Relaciones internas

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES
CON LOS QUE SE RELACIONA

DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA

RELACION

6.2. Relaciones externas

PUESTOS DE OTRA INSTITUCIONES
CON LOS QUE SE RELACIONA

INSTITUCION MOTIVO DE LA

RELACION

7. REQUISITOS DEL PUESTO

7.1. Nivel de estudios requeridos para desempefiar el puesto

ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS AREA ESPECIFICA TITULO

7.2. Experiencia laboral previa requerida para desempeniar el puesto

AREA DE EXPERIENCIA TIEMPO MINIMO DE

SERVICIOS

PUESTO

7.3. Conocimientos de paquetes de computacion

COMPUTACION'Y OTROS| NO SABE ACEPTABLE DOMINA

MS WORD

MS EXCEL

MS POWERPOINT

INTERNET

CORREQ ELECTRONICO

DACTILOGRAFIA

OTROS

8. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién de la presente Programacion Operativa Anual Individual (POAI) implica la conformidad
de las partes con su conterjido, asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las
actividades y logro de los reisultados establecidos en los tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular Puesto el seguimiento y evaluacion diaria,
semanal, mensual vy trimesiral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios y demoras,
para facilitar los ajustes que| correspondan.
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La autoridad superior en grado del érea organizacional (Director Nacional 6 Director Departamental)

gfectuara el seguimiento y
en los POAIs.

evaluacion semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE INICIO DE
EJECUCION

Firma Servidor Publico

Firma Autoridad Superior en
Firma Jefe Inmediato Superior Grado
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SOLICITUD DE PERSONAL

FECHA DE

ELABORACION

DATOS GENERALES DEll AREA SOLICITANTE

DIRECCION

AREA

NOMBRE DEL PUESTO

El requerimiento esta inclu
Solicitante:

do en la Programacion de Operaciones Anual (POA) del Area

Lst |

[NO |

El requerimiento cuenta cg
cubrir:

IS

[NO_ |

Por 8, adjunta al requerim

El puesto a cubrir seré de

caracter:

iento  Por NO, elaborar conjuntamente con el Director

Administrative Financiero

TEMPORAL: SI .......... NO ...

TIEMPO EN MESES: ........cccoevnnen

| PERMANENTE: SI...........

JUSTIFICACION DEL RE(

n la Programacion de Operaciones Anual Individual (POA!) del puesio a

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

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

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

Sello y Fir
Jerarquico d

ma del Superior
o] Area Solicitante

Sello y Firma del Director de
Planificacion y Coordinacion
Institucional

0020
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~CERTIFICAGION PRESUPUESTARIA

FORM. SPDP 0064

Identificacion :

Nombre del Puesto:

Nombre del item:

Certifica:
Que revisada la Ejecud
verifican los siguientes

On Presupuestaria (Sigma) de la Gestion

saldos:

, a la fecha se

Entidad

Direccion Administrativa:

Unidad Ejecutora:

Programa:

Proyecto:

Actividad:

Fuente de Financiamiento:

Organismo Financiador:

Gestion:

Partida | Descripcion

Comprometido
esta
Certificacion

Presupuesto
Vigente

Compromiso
Acumuiado

Comprometer

Saldo por

Por tanto, certifico que e
Presupuesto Vigente G

Firma y Sello:

Xiste la disponibilidad de recursos de acuerdo al
estion

Director Administnativo Financiero

Fecha: La Paz,.............. Lo [T

9
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= CONVOCATORIA INTERNA
(FORMATO)

FORM. SPDP 005-A

El Servicio Plurinacional |[de Defensa Publica (SEPDEP) convoca al personal de Carrera
Administrativa a participar en la presente Convocatoria Interna para cubrir el (Jos) siguientes (s)
Puesto (s):
Referencia N°: . Nombre del Puesto:

Referencia N° : L Nombre del Puesto:

REQUISITOS MINIMOS
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

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

EXPERIENCIA
(Mencionar los requisitos mjinimos de experiencia; drea y tiempo de experiencia que figuran en la
especificacion de los puestds convocados)

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacion y actualizar su carpeta personal en
la Direccion Administrativa Financiera, hasta el dia (anotar el dia y hora de cierre de recepcion
de solicitudes).

Mayores informaciones en Ia Direccién Administrativa Financiera del SEPDEP.

SELLO DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

de del

——
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FTORIA EXTERNA |
(FORMATO)

FORM. SPDP 005-B

El Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP) convoca a los interesados, a participar en
la presente Convocatoria IExterna para cubrir el (los) siguientes (s) Puesto (s):

Referencia N° :

Referencia N° :

REQUISITOS MINIMOS

Nombre del Puesto:

Nombre del Puesto:

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

FORMACION

(Mencionar los requisitos [minimos de formacién que figuran en la especificacion de los puestos

convocados)

EXPERIENCIA

(Mencionar los requisitos fninimos de experiencia: drea y tiempo de experiericia que figuran en la
especificacion de los puestos convocados)

Las cartas de solicitud deberan ser enviadas a Ia siguiente direccion:

{(anotar ef lugar y direccion

hasta el dia ,horas

¢ casilla, a donde se enviaran las solicitudes)

Jimpostergablemente

(Anotar el dia en que se cerraré la recepcion de solicitudes)

Adjuntar a la carta de soliditud la Hoja de Vida y fotocopias simples de los documentos

respaldatorios.

Mayores informaciones en la Direccién Administrativa Financiera del SEPDEP.

SELLO DEL SE

RVICIO PLURINACIONAL DE LA DEFENSA PUBLICA

de del

—

11
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FORM. SPDP 006
[FECHA | |
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS
NOMBRES (S) [ SEXO ]
C.LNe NACIONALIDAD |
FECHA DE LUGAR FOTOGRAFIA ACTUAL
NACIMIENTO (TAMANO PASAPORTE)
ESTADO CIVIL TELEFONO
DIRECCION ZONA
DE
DOMICILIO
CIUDAD | PAIS
2. DATOS DE LA POSTULACION
NOMBRE DEL PUESTO Al QUE POSTULA
REFERENCIA N® CONVOCATORIA DE FECHA
NO
3. FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICA
3.1 Educacién Secundaria
NOMBRE DEL JITTULC GRADO OBTENIDO
NOMBRE DE LAINSTITUCION LUGAR INICIO FINAL
(MES / ANO) (MES / ANO)
3.2 Educacién Técnica
NOMBRE DEL TITULO GRADO OBTENIDO
NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD INICIO FINAL_(MES
(MES / ANO) / ANO)
NOMBRE DE LA INSTITUCION LUGAR
3.3 Educacion Universitaria
NOMBRE DEL JITULO GRADO OBTENIDO
NOMBRE DE | A ESPECIALIDAD INICIO FINAL_(MES
(MES / ANO) / ANO)
NOMBRE DE LA INSTITUCION LUGAR
12

0030



4. CURSOS, SEMINARIOS
ei puesto al que postula)

COPIA
MILISTERID ©F
ECCIEN GENER/

Y TALLERES (Mencionar los cinco mas importantes relacionados con

t

“LEGALIZADA
3 oMiA Y FINAN

L ['E NORMA

ZAS PUBLICAS
5 DE GESTION PUBLICAY

I\

ANO DE REALIZACION

DURACION DE HORAS

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

NOMBRE DEL
CURSO
SEMINARIO O
TALLER

5. COMOCIMIENTQS DE FAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETES DE

COMPUTACION

ACEPTA

oJ
=
Y

DOMINO

MS WORD O PROCESADOR DE PALABRAS

MS EXCEL O HOJA ELECTRONICA

MS POWER POINT O GRAFICADOR FLOW

INTERNET Y CORREQ ELECTRONICO

DACTILOGRAFIA

OTRGOS

6. IDIOMA
6.1. Idioma materno

IDIOMA MATERNO

.

6.2. Otro idioma

IDIOMA l

NO SE

ACEPTABLE

DOMINA

LECTURA

COMPRENSION

CONVERSACION

ESCRITURA

7. TRAYECTORIA PROFEJSIONAL
7.1. Ultimo puesto desempdfiado

DESDE
(MES/ANO)

HASTA
(MES/ANO)

CIUDAD Y PAIS DE
TRABAJO

SECTOR LABORAL

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE Y DIRECCION
EMPLEADOR

DEL

SUELDO TOTAL ($us / Bs.

MOTIVO DEL RETIRO

7.2. Puestos anteriores desa;mpeﬁados. Describa los dos ultimos puestos desempefiados,
comenzando por el ultimo antes de presentarse a la postulacion.

DESDE
(MES/ANO)

HASTA
(MES/ANO)

CIUDAD Y PAIS DE
TRABAJO

SECTOR LABORAL

NOMBRE DEL PUESTO

I

NOMBRE Y DIRECCION
EMPLEADOR

DEL

SUELDO TOTAL ( Bs.)

MOTIVO DEL RETIRO

&<

gt}
(&%)




COPIA LEGALIZADA .
Mt 8T RID n= {ox oMy Y i uZAS PUBLIC

DIRECCICN GEMERiL [E NCRMAS DE GESTIN BL‘ |

e

=

DESDE B HASTA CIUDAD Y PAIS DE SECTOR LABORAL
(MES/ANO) {MES/ANQ) TRABAJO

NOMBRE DEL PUEST(] |

NOMBRE Y DIRECCIQN DEL
EMPLEADOR

SUELDO TOTAL ( Bs.) MOTIVQ DEL RETIRO

8. INFORMACION COMPLEMENTARIA

INDIQUE 8U ESPECTATIVA SALARIAL (CUANTO

DESEA GANAR Bs.)

Nombre a tres personas, preferiblemente no parientes, con identificacién de ocupacion y nimero
de teléfono, que puedan brindar referencias suyas acerca de su nivel de preparacién académica y
experiencia laboral.

NOMBRES Y APELLIDOS OCUPACION TELEFONQ (8)

9. DECLARACION DE INTEGRIDAD

1. Estoy de acuerdo con que el SERVICIO PLURINACIONAL DE LA DEFENSA PUBLICA
se contacte con las instituciones o empresas donde anteriormente trabajé, para ampliar la
informacién proporgionada en la presente Hoja de Vida.

2. Autorizo al SERVIGIO PLURINACIONAL DE LA DEFENSA PUBLICA para cansultar mis
antecedentes perspnales en las instancias que corresponda,

3. Declaro la veracidad de la informacién brindada en el presente farmulario, asumiendo que
brindar informacion falsa podria invalidar mi postulacion.

4. Me comprometo a{presentar, cuando sea requerida, la documentacion respaldatoria y
actualizada de [a presente postulacién.

Firma y nombre del postulante

0032
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COFiA LEGALIZADA
MUEST i) T et v Tl 75 FUBLIC
CIRECCIEN CEMERFL LE NCRMASEE GESTION PUB

LICA |

]

ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE POSTULANTES
FORM. SPDP 007

GESTION FECHA FECHA DE CIERRE DE

POSTULACIONES

Registre los apellidos y npmbres de cada postulante y la referencia a la que postula. Al concluir sume
el nimero de postulantes. Si se emitié convocatoria para mas de un puesto, sume los postulantes
para cada puesto. El presente formularic sirve para contar l[a Némina de postulantes a dos

referencias.
Ne NOMBRE DEL POSTULANTE REF. N° REF, N° OBSERVACIONES
FIRMAS
Miembro del Comité de Miembro del Comité de Miembro del Comité de
Seleccion Seleccién Seleccién

0033




SISTEMA

coFn

(48T 77 s

LEGALIZADA
oMy v o150 .ZAS PUBLICA
NIRECCICN CENEER/ L E'E NCRMAS DE GESTION PUBLICA

DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

FORM. SPDP 008

Nombre del Puesto Convibcado:

Unidad Organizacional:

Sistema de calificacion

Postulantes

2

3

4

5

Puntaje N® | Critefio de Calificacién Puntaje Max
Calificacion Categoria
Evaluacion 1 Titulg profesional 15
Cuofrlcwaf 2 | Expefiencia General 15
0% 3 | Experiencia Especifica en 20
Puestos Similares
4 | Experiencia en el Sector 10
Publico
5 Normas Basicas de 10
Sistemas..........
Total Evaluacién Curricular 70
(Min 80% de EC = 56)
Postulantes que Cumplan Criterio Calificacién
Entrevista 6 | Entrevjsta (Conceptualizacién 30
30% de temas especificos)
Total Evaluacién 100

16
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CCFLA
| MILJISTZRI0 Dz |
il DIRECCICN CENERAL ['E.F.i

ENTREVISTA DE SELECION
EVALUACGION DE CUALIDADES PERSONALES

EGALIZADA
‘ ZA3 PUBLICA

!
EGH OMIA Y T

I FECHA |

1. INSTRUCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:

Leer la Hoja de Vida (Curriculo Vitae) del postulante

Evitar formular pregunias “capciosas’.

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en &l.

Inducir a respuestas nafrativas, no respuestas “SI’ y “NQO”.

Animar al entrevistado & preguntar acerca del SEPDEP y el puesto.

Evitar tomar muchas ngtas durante la entrevista, para dedicarse con mas atencién al postulante,

Evitar prejuzgar al candidato.

Asignar la evaluacion qlie corresponda, en seguida de haber concluido la entrevista,

2. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA.

A continuacién se presenta, como guia
iacilitar la evaluacién del postulante.

Formacion escolar y académica:

para el entrevistador, un conjunto de preguntas para

¢ Planea seguir cursos, seminarios y talleres adicionales a los que ya ha hecho?

¢ Qué materia o

teriales le gustaron mas tanto en la formacidn escolar, como en la

formacion técnica superior o universitaria?
¢ Cree que con los|conocimientos actuales serd suficiente para ejercer en forma eficiente el

puesto de trabgjo?

Experiencia laboral:

Comente tres experjencias de trabajo que hayan impactado favorablemente en su desarrollo

laboral.

Comente una experjencia de trabajo que haya impactado desfavorablemente en sy

desarrollo laboral.
¢, Como describiria su jefe ideal?

¢ Qué puestos de triabajo le gustaran mas?
¢Conoce la ley y réglamento del Estatuto del Funcionario Publico?

Describa su dGltimo buesto de trabajo.

¢ Cuantas horas piensa dedicarle al puesto?
¢Como se siente trabajando con otras personas?

Conocimientos, intereses y aspiraciones:

¢Qué habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo?

¢ Qué conocimientds posee usted que puedan facilitar su trabajo?
¢En que tipo de actjvidades esta interesado?

¢ Cudles son sus temas favoritos? Por qué?

¢COmo espera concretar sus aspiraciones?

LPor qué le interesa frabajar en la institucion?

Situacion social y familiar:

En que emplea su tlempo libre? Cuales son sus pasatiempos?

Participa en actividades comunitarias?

0038
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COPIA LEGALIZADA
MIZST W) BT OMA Y R ZAS PUBLICASCN
DIRECCICN CENER/L [E NGRMAS DE GESTION PUBLICA |

¢, Cudl es su deporte favorito? Lo practica? Con quienes?
¢, Consigue amistafles con facilidad?

¢ Cudles son sus forialezas?

¢ Cuales son debilldades?

Situacion socioecondmica:

¢ Posee bienes que sean de su propiedad?

¢, Cudl cree usted que es el sueldo adecuada?

¢Considera que frabajando en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica podré fortalecer
su situacion sofioecondmica?

Nota.- De acuerdo al criterio de cada miembro del Comité de Calificacion, se debera calificar la
entrevista de cada postylante con una puntuacion que no exceda los 30 puntos sefialados en el
FORM. SPDP 008. Estg criterio se constituye en una variable de desempate si se diera el caso.

19
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-

CCF:!'2 TEGMILIZADA N
ISTIRD © @ F4iA V FILANZAS PUBLICAS AP
CCICh CERET. L [E | ( FNAS CE GESTION PUBLICA -

| OMINA DE FINALISTAS

FORM. SPDP 011
| FECHA | |
Ne NOMBRE Y APELLIDO DEL POSTULANTE CALIFICACION | OBSERVACIONES
FINAL
Miembro del Comité de Miembro del Comité de Miembro del Comité de
Seleccion ( Seleccidn Seleccion




Sefior;

Director Nacional
SERVICIO PLURINACION
PUBLICA
Presente.-

Sector Director Nacional:

De conformidad con la convocatoria (interna / externa) N° __de fecha
Seleccién eleva su comg

concretados en;

| [\F\'EC(\(h CENERF

copia LE
arzpip D3 LOUNON: :
Mt ASTERID - | (£ NCRWASEED

fREORME DE RESULTADOS
*SELECCION DE PERSONAL*
FORM. SPDP 012

|

| FECHA |

AL DE DEFENSA

Ja Comisién de
sideracion los resultados del proceso de reclutamiento v seleccion,

+ NUMERO TOTAL DE POSTULANTES:

+ NUMERO TOTAL DE POSTULANTES SELECCIONADOS:

NUMERO TOTAL DE

POSTULANTES FINALISTAS: __conforme al siguiente detalle, para

ocUpar los puestos qug se indican:

Ne° NOMBRE Y APEL

CALIFICACION
FINAL

PARAEL

| IDOS DEL POSTULANTE PUESTO DE:

Miembro del Comité d
seleccidn

L

Miembro del Comité de
seleccion

Miembro del Comité de
seleccion

22
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CCF

L

DIRECCICR CEHER L TE P OThAS

‘ EGALIZADA X
ML BT % © Felmin v INTRZAS PUBLICAS

14

<

AGTA DE ELECCION

ORM. SPDP 013

FECHA

De conformidad con los jesultados del Informe N°

de fecha , elevado por la Direccién

Administrativa Financiera |del Servicio Nacional de la Defensa Publica, se elige a los siguientes
ciudadanos para ocupar los puestos que se sefialan a continuacion:

1. Puesto:
2. Puesto:
3 Puesto:
4. Puesto:
5, Puesto:
6. Puesto:

Los citados ciudadanos temaran posesién de sus respectivos puestos, una vez que reciban el
yo momento ejercerdn sus derechos y obligaciones

Memorando de Designacipn, a partir de cu
como funcionarios publicog de Ia entidad.

Firma y sello Director Nacional

004l
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1. IDENTIFICACION DEL

N —
COFIA LEGAL )

M! #ST=RI0 DE ECONOMIA Y Tt 3ZAS PUBLICAS :
| ccie S DE CESTION PUBLICA

TR

SERVIDOR INCORPORADO

NOMBRES Y APELLIDOS

NOMBRE DEL PUESTO

UNIDAD

DIRECCION

2. DESIGNACION

Por el presente comunicamos a usted que, a pariir del dia ...............
sidodesignado en el puesto de .............

de ............

8 PR V2 - ¥ - (o

El Proceso de induccion

institucionales y ............ oo

Al desearle éxitos en sus n

v @ 1B DIrSCTION .ovveve v e

de ...
vee v eeeen, PeMteneciente a la Unidad
viereen., cON el ftem
D mensual de Bs. ...........

al que se someteréd obligatoriamente estard a cargo de los sefiores
Director Administrativo  Financiero, los aspectos
. Jefe de Unidad de

<eeeeeen., PAra los aspectos inherentes a su puesto de trabajo.

para

levas funciones y esperando contar con su valioso aporte y participacion

en el logro de los objetivos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, saludamos a

usted atentamenite.

3. FIRMAS

Firma y sello Director Administrativo
Financiero

Firma y seilo Director Administrativo

Financiero

24




MIISTIRi0 B2 13+ OMIA Y [52.ZAS PUBLICAS

[ PR —

COPIA LEGALIZADA

IRECCICN CEMER/L ['E NCRMAS DE GESTION PUBLICA

1. Identificacion del ocupg

EVALUACION DE CONFIRMACION

FORM. SPDP 1

| FECHA l

ante del puesto

NOMBRE 'Y APELLIDO DE

FUNCIONARIO

L

NOMBRE DEL PUESTO

2. Instrucciones

Margue con una “X* el atrib

tiempo que viene trabajairdo en el puesto a

objetivos establecidos en

3. Factores y calificacion

| POAL

uto que corresponda, considerando el desempefio del Funcionario durante
ctual, y sea congruente con el cumplimiento de Jos

FACT(

DRES EVALUACION

BUENO | ACEPTABLE [ INSUFICIENTE

1. CANTIDAD DE TRABAJ

O EFECTUADO

2. CALIDAD DEL TRABAJ

D REALIZADO

3. RELACIONAMIENTO C
COMPANEROS DE TH

DN LOS
RABAJO

4. RELACIONAMIENTO C
INMEDIATO SUPERIQ

DN EL JEFE
R

5. RELACIONAMIENTO C
SUBORDINADOS

ON LOS

8. RELACIONAMIENTO C

DN EL PUBLICO

7.7. CONOCIMIENTOS TH
profesionales y técnicg

“ORICOS (Jefes,
s)

. CONOCIMIENTOS PRA

CTICOS

8
9. CAPACIDAD PARA TRA

BAJAR EN EQUIPO

10. DISPOSICION PARA

LOLABORAR

11. ADAPTACION DEL PU

ESTO

12. CUMPLIMIENTO DE N
Y DISCIPLINARIAS

ORMAS OPERATIVAS

En conclusion, el Funciona

{Bueno [ ]

NOTA. La firma de la eV
somete a l0os recursos djs
Sistema de Administracién

| Aceptable | ] |_Insuficiente [ |

de Personal del Servicio Nacional de Defensa Publica.

rio sometido al periodo de prueba, ha demostrado un RENDIMIENTO,

aluacion de confirmacién por parte del funcionario significara que se
2 revocatoria y jerarquico previstos en el Reglamento Especifico del

Nombre y Firma de

| Funcionario Nombre y Firma del Evaluador

25
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Serores:
Director Nacional

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA

PUBLICA
Presente.-

Senor Director

De conformidad a normas
de Personal, se ha proced

COPIA LEGALIZADA

MISTERIO D7 ECIWOMIA Y Fi+2 <ZAS PUBLIC

| DIRECCICN GENERAL CE Ncr\_MAS CE GEST
INFORME DE RESULTADOS

DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

1ON POBLICA

FORM. SPDP 015

FECHA |

|

establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
do a efectuar la Evaluacién de Confirmacion al personal comprendido en
el periodo de prueba, cuyas resultados se presentan a continuacion.

NOMBRE Y APELLIDOS

CALIFICACION

RECOMENDACION

Por los resultados expuest
propuestas en el presente

En cuanto elevamos a su g

utoridad para los fines siguientes.

ps, recomendamos autorizar la ejecucion de las recomendaciones

Selioy fi|+
Director Administrat;

ivo Financiero

Selio y firma
Jefe Inmediato Superior




COFIA LEGALIZADA %
MIWIST i) £ EC - OMIA Y FIn2 ZAS PUBLICAS
RMASDEC

*y

DIRECCICN CENER L LETC

MEMORANDUM
* EVALUACION DE CONFIRMACION *
FORM. SPDP 016
[ FECHA | |

Sefior:
Presente.-
De conformidad a normas |establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion

de Personal vy los resultados del procese de Evaluacidn de Confirmacidn, establecidos en el
informe pertinente, comunigco a usted que queda:

RATIFICADO en su puesto de trabajo como Funcionario Publico, incorporado al
Sistema de Carrera Administrativa.

RETIRADO del SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA, por no cumplir a
satisfaccién los requisitos establecidos para el periodo de prueba al que fue sometido,

Con éste motivo, saludamas a usted atentamente.

Sello y firma Sello y firma
Director Administrativo Financiero Director Nacional

27




DIRECCICN € ENERAL UE ‘\\'CR-M

COFIA LEGALIZAQAlC
M1 #1STZRi0 0z 0 OMIA Y ] ARZAS PUBL
ccK AS DE CESTION pUBLICA

PROGRANA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FORW. SPDP 017

Con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion
sirvanse cumplir y hacer cl

1. Unidad Responsable. E
Personal, programara

de Personal del SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA,
miplir e siguiente Programa de Evaluacion del Desempefio.

! Director Administrativo Financiero, responsable de la Administracion del
la evaluacion del desempefio del personal de carrera del SERVICIC

PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA.

2. Alcance. El proceso de pvaluacion del desempefio comprende a todos los servidores puiblicos de
carrera clasificados en [os niveles cuarto al octavo, identificados en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal. No comprende a los servidores publicos que se
encuentren en sl periodlo de prueba establecido por Ley.

3. Periodicidad de la ev
ejecutara dos veces al
siguiente para ei segun

4, Ejecucion de la evalua
inmediato superior del

fuacion del desempefio. El proceso de evaluacion del desempefic se
afio, en el mes de julio para el primer semestre vy, en el mes de enero
do semestre de la gestion anterior.

cion del desemperfio. El proceso de ejecucion estard a cargo del jefe
Servidor Publico. Este jefe inmediato basara su calificacion en funcion

de los resuitados alcanzados por el funcionaric evaiuado en la ejecucion de su POAI.

Se aplicara el F. SAP 19

La metodologia de cal

ficacion final sera ta siguiente:

- 70% de la calificacion corresponderé a la comparacion de lo establecido en el POAI

contra ios resd
informe escrito
» 30% de la calif

itados de su ejecucion, presentados por el Servidor Publico mediante
a su jefe inmediato superior.
cacion corresponderé a la aplicacion del formulario para nivel de puesto

que corresponda, identificado en este numeral.
« La calificacion final seré la suma de la calificacion obtenida de la comparacion POAI —
Informe escritp y, de la calificacion obtenida en el formulario de evaluacion

correspondiente.

5. Conformacion del Com
Evaluacion del Deserny

ité de Evaluacion del Desempefio. Se conforma el Comité de
efo Integrado por:

« Presidente Representante del Director Nacional
» Secretaria Diregtor Administrativo Financiero
= Vocal Jefe|inmediato superior del Funcionario a ser evaluado

El comité de Evaluacion d

el Desempefio resolvera los recursos de Revocatoria cuando éstos se

interpongan por los Funcioharios que consideren que sus calificaciones son injustas. Los recursos
Jerarquicos seran tramitados ante el Concejo y resueltos por este cuerpo deliberante y normativo.




INFORME DE ACTIVIDADES

FORM. SPDP 018

Para:

Via:

De:
ReF.:

Fecha;

( Nombrg del Titular de Cargo)

DIRECTQ
( Nombre

DIRECTQR

{ Nombre

= R —
del Titular de Cargo)

del Titular de Cargo)

( Titulo del cargo del Jefe Inmediato Superior )
( Nombre del Funcjonario que emite el informe)
( Titulo del cargo del Funcionario que emite el Informe)

Informe Anual de

Actividades ~ Gestion 200...............

Sr.

En cumplimiento al Art.
de Personal del SEPDH
la presente gestion de a

N° 19 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion

P, cumplo en informar a usted, sobre las actividades realizadas en
cuerdo a la Programacion Qperativa Anual Individual (POAI).

Resultados Alcanzados en la Gestion

Cédigo

Descrigcion

29
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V. Descripcion de Responsabilidades Especiﬁcas y Demanda de Recursos

MI"HSTZ310 D=
" DIRECCICN CEMERFL ['E NCR

COPIA LEGALIZADA
S INOMIA Y FliALZAS POBLICA

Y
b

;A\.

K
i

Actividades especificas a ger Recursos Tiempo requerido en
desarrolladas para el logrp Procedimientos niecesarios por cada actividad
de los resultados esperados Partida
Presupuestaria
Ne° Descripcién Descripcidn Partida Monto Inicio Fin

Es cuanto tengo a bien inf

ormar, para los fines consiguientes.

Nombre del Funcionario
Titulo del cargo del Funcionario
gue emite el informe

00d®
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E MCEMASCE

EVALUACION DEL DESEMPENO

COPIA LEGALIZADA
M1 iISTERIO DE ECu:0MiA Y F :86:ZAS PUBLIGA

- DIRECCICN GENERFL U GESTION PUB

LICA

FORM. SPDP 018

[ __FECHA |

| PERIODO DE EVALUACIQ

N [ DESDE

[ HASTA:

l

DIRECCION

UNIDAD

NOMBRE DEL EVALUADQ

R

PUESTO DEL EVALUADOR

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

FACTORES DE EVALUACIQ
CON LAS FUNCIONES

N RELACIONADO
DEL CARGO

PARAMETROS

EN
OBSERVACION

SUFICIENTE

BUENQO | EXCELENTE

1. CUMPLIMIENTO DE W

POAl de la Unidad y
encomendados al puesto.

IETAS. Grado de

cumplimiento de las metas establecidas en el

de ofros trabajos

FACTORES DE EVAL
CUALIDADES PERS

UACION DE
SONALES

EN
OBSERVACION

SUFICIENTE

BUENQO | EXCELENTE

1. INICIATIVA Y CRITER

trabajo que facilite la obte
Gtil, oportuna y confiable.

0. Habilidad para

generar, proponery ejecurr nuevas formas de

cion de informacion

2. ANALISIS Y SOLUCION D
Habilidad para reconocer
de los problemas, anal
soluciones viables y de a

E PROBLEMAS.
as causas y efectos
zarlos y proponer
licacion inmediata.

3. CONOCIMIENTOS PERS
Habilidad para demost
conocimientos tedricos
gjercicio del puesto.

ONALES.
rar y aplicar los
experiencia en el

4. TRABAJO EN EQUIPO.
integrarse y participar en |
de trabajo, para facilita
objetivos de la Unidad.

Predisposicion para
DS grupos y equipos
r el logro de los

e inesperadas,

5. FLEXIBILIDAD HACIA Ell
Habilidad de adaptarse a gituaciones diversas

CAMBIO.

responder a las exigenci
eficiente en cuanto a i
trabajo que realiza.

s del cargo siendo
mpo y calidad del

6. TRABAJO BAJO PRESjéN. Habilidad de

Habilidad de relacionarse

distintas sin que esto lo int

7. RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL.

con ofras personas

0 grupos con actitud positiva y dispuesta a
aceptar y conocer critgrios o posiciones

mide.




-

coP!

HIRECCICN CERE

MIMISTERIO DE ECOMIA Y

R/L CE NCRM

EGALIZADA
Flua.ZAS PUBLICAL

FACTORES DE EVALUACI

GON LAS FUNCIONES

PARAMETROS

DN RELACIONADO
s DEL CARGO

OBSERVACION

EN SUFIGIENTE | BUENO | EXCELENTE

CONTROL. EMOCION
reconocer sus emocione
de manera que le pern
consigo mismo y
negativamente a su ento

Al..  Habilidad de
5 y poder expresarias
fitan ser congruente
que no afecten
Mo,

VALORES. Conjunto de
gufan sus pensamientos

aspectos pilares gue
v acciones.

10.

ASERTIVIDAD. Habilid
derechos, expresar pens
en forma honesta, dire
violentar los derechos de

d de defender los
mientos y creencias
cla y apropiada sin
los demas.

11

en una situacion, dirigid
de comunicacién human
uno o diversos objetivos

LIDERAZGO. influencia {nterpersonal ejercida

a través del proceso
a la consecucion de
especificos.

| EVALUACION FINAL |

COMENTARIOS DEL EVA
potencialidades, requerimi

\LUADOR (Respecto del rendimiento general del evaluado, sus
2nios de capacitacion, etc.)

Nombre y firma del Funcionario Evaluado

Nombre y firma del Evaluador
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A (Director Nacional)

| COPIA LEGALIZADA
| MIISTIRIO DI ECOMIA Y FI = ZAS PUBLICA
' DIREC

CICN GENERAL CE hNORMAS DE GESTION PUBLICA

NFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FORM. SPDP 020

| FECHA |

|

De: (Comisién de Evaluadion del Desempefio)

ReF. : Evaluacion del De efio

Serior: Director Nacional

ersonal — {Primer/Se o Se —

De conformidad con las djsposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, se ha ejecutadg el Programa de Evaluacién del Desempefio para el personal de carrera
administrativa, correspongiente al perfodo de referencia, y cuyos resultados se presentan a

continuacion.

NOMBRE Y ARELLIDOS

CALIFICACION RECOMENDACION
FINAL

Por lo expuesto, recomendamos autorizar la gjecucidn de las recomendaciones propuestas por
esta Comision de Evaluacion del Desempefio.

Miembro Comision de ED

Miembro Comision de ED liembro Comision de ED
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CCFPIA LEGHA LIZADA
Ml ST R B Eoml A Y +-.7ZAS PUBLICAS ;
: DIRECC DE GESTIQN PUBLICA

I¢N GENERFL CE NORMAS

MEMORANDUM
EVALUACION DE DESEMPERO *

FORM. SPDP 021

| FECHA | ' |

Sefior:
Presente.-
De conformidad a normas ¢stablecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion

de Personal y producto del proceso de Evaluacién de Desempefio llevado a cabo, se le comunica
que el resultado final de los{ pardmetros de medicion aplicades a su cargo, es el siguiente:

| | ENOBSERVACION (Breve comentario del evaluador). |

| | SUFICIENTE (Breve domentario del evaluador). |

| [ BUENO (Breve comerjtario del evaluador). |

L ] EXCELENTE (Breve qomentario del evaluador). l

Con éste motivo, saludamos a usted atentamente.

Selip y firma Sello y firma
Director Adminjistrativo Financiero Director Nacional del SEPDEP
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[OaIA  |

MEISTZD BT EC

MEMORANDUM

COFIA LEGALIZADA
~ ZA3 PUBLIC
DmECCMNGEREF:LDELCEMASEEGESHON?ng?éf

MOVIMIENTO DE PERSONAL*

Q

| FECHA ]

DATOS PERSONALES DEL FUNCIONARIO

CODIGO DEL
FUNCIONARIO

FECHA EFECTIVA
DEL MOVIMIENTO

NOMBRE Y APELLIDO

CATEGORIA ACTUAL

NOMBRE DEL PUESTOQ
ACTUAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL ACTUAL

DIRECCION

UNIDAD

UNIDAD ORGANIZACIONAL DE NUEVO DESTINO

DIRECCION

UNIDAD

NUEVA CATEGORIA

NOMBRE DEL NUEVO
PUESTO

CLASE DE MOVMIENTO

DE PERSONAL (Marcar lo que corresponda)

RATIFICACION PROMOCION

ENEL PUESTO

ROTACION

TRASFERENCIA

RETIRO

JUSTIFICACION / FUNDAMENTACION

FIRMAS

Firma y sello Directol
Administrativo Financie

Firma y sello del Director del
ro Area de Nuevo Destino

Firma y sello del Director
Nacional




Formulario a ser llenado ¢

et e e 1

[ISTIRIO DF 2707\ v FINANZAS PUBLICAS

COPIA LEGALIZADA

S CE GESTION PUBLICA {‘

CICN CENEFR/L LE NCRIA

ECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FORW. SPDP 022
[FECHA: | |

o los jefes de cada érea/departamento para proporcionar informacién de

sus dependientes inmediafos.

DATOS DEL SOLICITAN;]

rE

NOMBRE Y APELLIDOS

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION

UNIDAD

Requisitos que exige el puesto: (Registrar los

puesto)

requisitos establecidos en las especificaciones del

1. ¢ El Funcionario cumple

los requisitos de formacién y experiencia que demanda el puesto?

EI

[NO [ ]

Formacion:

Experiencia:

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

conocimientos?

(S ]

[NO ] ]

En caso de afirmativo, mencione cudles:

3. Las funciones antes me
Funcionario? La priori

1cionadas, a su criterio, ¢ qué conocimientos demandan en el
dad podria ser alta, media o baja.

FUNCIONES

[

ONQCIMIENTOS PRIORIDAD
DEMANDADOS ALTA

PRIORIDAD
MEDIA

PRIORIDAD
BAJA

4. El Funcionario a su critelio, ha demostrado capacidad para aprender con facilidad conocimientos

tedricos o practicos.,

LSL__]

INO T ]

36




5. Mencione las materias e
como capacitador.

LEGALIZADA |
v £y ZA3 PUBLICAS] X
AS CE GESTIGN PUBLICA ;

COFIA :
MIEISTZRI0 DZ ESrGlA
DIRECCICN GENERAL L-E_r\ca_x\'

n las que el Funcionario tiene conocimientos profundos y podria actuar

Firma del Funcio

nario Firma y sello del Jefe Inmediato Superior

37




e."‘ ’

INFORME

A: (Director Nacional)
DE: (Director Administrati

REF. : Deteccién de nec
gngnglinniéa

Sefior Director Nacional:

De conformidad con los ré
incorporar en el Programg

debidamente priorizados ¢
(SEPDEP).

" DIRECCICN GENERAL LE pPCEMAS CE __‘M# -

DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FORM. SPDP 023
[FECHA: | |

vo Financiero)

csidades de

sultados de la deteccion de necesidades de capacitacion, se recomienda
de Capacitacidn de la gestion los siguientes eventos,

e acuerdo a los requerimientos del Servicio Nacional de Defensa Publica

EVENTOS GENERICOS
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD FECHA PROBABLE DE
EJECUCION
EVENTOS ESPECIFICOS
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD FECHA PROBABLE DE
EJECUCION

Sello y Firma
Director Administrativo Financiero
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SN

TN

CoPIA L
MINISTERIO DE 00 Griy v

..... 3
DIRECCION GENER, | [ECFENMA

FORNATO PARA LA OTORGACION DE BECAS

EGALIZADA i
FI .~ ZAS PﬂBUC i
S CE GESTION PUBLICA |

ol §

FORM. SPDP 025-A

| FECHA ]

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
(POSTULANTE A LA BECRQ)

DIRECCION

UNIDAD

FACTORES Y PARAMETROS DE MEDICION

PARAMETROS
FACTORES DE MEDICION s 10 15
Puntos | Puntos | Puntos

1. Afios de antigiliedad en [afinstitucién del postulante:

a. 2 a 3 afios (5 puntos)

b. 4 a 5 afios (10 puntos)

¢. Mayor a 5 afios (15 puptos)
2. Perfil profesional del postulante:

a. 8in ninguna relacion cgn los requisitos de la beca (5 puntos) b.

Con alguna relacién con lps requisitos de la beca (10 puntos) ¢.

De acuerdo con los requisitos de la beca {15 puntos)
3. Resultados de las dos Gltimas evaluaciones de desempefio del

postulante:

9 Suficiente (5 puntos)

9 Bueno (10 puntos)

9 Excelente (15 puntos)
4. Eventos de capacitacién aprobados por el SEPDEP, en los que

participo el postulante (Fstos eventos para ser considerados deben ser

similares, en tiempo, cq sto y certificacién, al evento con el que se

beneficiard a un postulahte, caso contrario no debers tomarse en

cuenta).

9 Mayor a 2 eventos (5 puntos)

9 De 1a 2 eventos (10 puntos)

© De 0 evento de capacitacion (15 puntos)
5. Memorando de llamada dd atencién:

a. Mas de 2 memorandos|de llamadas de atencién (5 puntos) b.

De 1 a 2 memorandos dellamadas de atencidn (10 puntos) ¢. 0

memorando de llamada dg atencién (15 puntos)

| _RESULTADO FINAL | ]
COMENTARIOS DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL POSTULANTE (Respecto del rendimiento
general del postulante, sus potencialidades, limitaciones, etc.)
Nombre y firma del Nombre y firma del Responsable Vo.Bo. del Director
Funcionario Postulante Administrativo y de Recursos Nacional del SEPDEP
Humanos
@c“%
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FORMATO PARA LA OTORGACION DE PASANTIAS

CoFIa LEGA: anmmx
MWISTERIO DE EC w@Mia ¥ FlwAj

[ DIRECCICN GEM EFR/ | [E rrm\ AS DE CESTLéN Pt'mum 1

NZAS | POBLIDEES |

FORM. SPDP 025-B

| FECHA |

NOMBRE DEL CANDIDATO A LA
PASANTIA:

DIRECCION SOLICITANT

T

UNIDAD SOLICITANTE

FACTORES Y PARAMETROS DE MEDICION

PARAMETROS
5 10 15
FACTORES DE MEDICGION Puntos Puntos | Puntos

1. Grado de instruccion
d. Alumno de dltimo afio (5 puntos)
e. Egresado (10 puntos)
F, Con Titulo Académico{15 puntos)

2. Resultados de sus dalificaciones de los dos dltimos afios de Ia
carrera (se debera fomar en cuenta los criterios de evaluacidn que
cada Centro de Formacién de Profesional tiene impiementada,
homologando los siguientes criterios):

S Suficiente (5 puntos)

9 Bueno (10 puntos)

9O Excelente (15 puntos)

3. Actividades de capaditacion en los que participo relacionadas con
el cargo al que postula (pueden tomarse en cuenta las ayudantias
que impartio)

© De 0 evento de capacifacion (5 puntos)

© De 1 a 2 eventos (10 plintos)

9 Mayor a 2 eventos (15 |puntos)

4. Resultados de la evaluacién técnica aplicada a los pasantes por el
SEPDEP (los pardmetros de medicion seran los resultados que
obtenga cada postulante en la evaluacién, cuyo puntaje de
aprobacién no podrd ser menor a 70 puntos sobre un total de 100
puntos)

| RESULTADO FINAL |

Nombre y firma del
Postulante a la Pasantia

Nombre y firma del Superior
Jerarquico de la Unidad
Solicitante

Vo.Bo. del Director Nacional o
Director Departamental segtin
corresponda del SEPDEP

@(ﬁ
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DATOS DEL EVENTO

COPIA LEGA L!ZADA
MINISTERIO DE ECOROMIA Y Fli2:.ZAS PUBLICS

EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACiON

FECHA DE REALIZACION

DESDE:

HASTA:

HORARIO DE REALIZACIDN

DE HORAS:

A HORAS:

NOMBRE DEL EVENTO

INSTITUCION
ORGANIZADORA

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DE GESTION

CRIETRIOS DE EVAL

LIACION

PARAMETROS

MUY BUENO

BUENO

ACEPTABLE

DEFICIENTE

1. Logro de los objetivos propuestos en

el evento de capacitacion

fue;

2. El participante percibié l¢ aprendido

comao!

EVALUACION DEL INSTRUCTOR

CRIETRIOS DE EVALUJACION

PARAMETROS

MUY BUENO

BUENO

ACEPTABLE

DEFICIENTE

1. El Instructor demostrd y
transmitir sus conocimier
profesionales y experienc
forma:

5Upo

tos
ia, en

2. El Instructor supo hacer
recursos y material didac
forma:

LISO de los
tico, en

3. El Instructor supo transr
confianza para facilitar la
participacion, en forma:

itir

4. Elinstructor cumplio los
del programa y los horari
establecido, en forma:

contenidos
DS

EVALUACION DE LA LOG

ISTICA

CRIETRIOS DE EVALL

JACION

PARAMETROS

MUY BUENO

BUENO

ACEPTABLE

DEFICIENTE

1. El ambiente fisico, insum
equipos de capacitacion f
gjecucion del evento:

0s y
acilitaron la

2. El descanso pedagdgico
servicio del refrigerio — si
comprometido — fueron o
suficientes:

y el
estaba
portunos y

COMENTARIOS DEL PAR

TICIPANTE
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COPIA LEGALIZADA
MIMSTERIO DE ECONORAIA Y Flu2:ZAS PUBU . .:
DIRECCION GENER ;

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

| FECHA: | ]

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE Y APELLIDOS
DEL FUNCIONARIO

NOMBRE DEL PUESTO
QUE OCUPA

NOMBRE DEL
INMEDIATO SUPERIOR

PUESTO DEL
INMEDIATO SUPERIOR

DATOS DEL AREA Y UNIDAD

DIRECCION

UNIDAD

DATOS DEL EVENTO DE|CAPACITACION

FECHA DE REALIZACION DESDE: HASTA:

HORARIO DE REALIZACION | DE HORAS: A HORAS:

NOMBRE DEL EVENTO

EVALUACION

PARAMETROS

CRIETRIOS DE EVALUACGION MUY BUENO | BUENO | ACEPTABLE | DEFICIENTE

1. El nivel de aplicacién eféctiva de los
conocimientos y habilidades
adquiridas por el funcionario es:

2. Los conocimientos y haltilidades
adquiridas provocaron ut cambio de
comportamiento que favorece y
facilita el logro de los objptivos:

3. El impacto en el desemplefio laboral,
después de aplicado el eyento de
capacitacion, es:

OTROS COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES

Firma y Sello del Jefe Inmediato Superior




COPIA LEGALIZADA
MIISTIRI0 B3 EC10MIA ¥ FIiANZAS PUBLICAS |
| DIRECCIEN GENER/L £ NORMAS DE GESTION PUBLICA |
FICHA PERSONAL
F. SNDP 026
[ FECHA: | |
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS
APELLIDO DE CASADA
NOMBRE SEXO
(S)
C.LN° Libreta Nacionalidad FOTOGRAFIA
Militar N° ACTUAL
Fecha de Lugar Estado Civil {Tamafio
Nacimiento Pasaporte)
Direccién de Zona Teiéfonos
Domicilio y N°
Grupo Ciudad Pais
Sanguineo
2. DATOS LABORALES
Unidad Puesto Fecha de
Ingreso
Horario de N° de RUC Seguro
Trabajo Médico y N°
Administradora de Fondo Colegio Profesional
de Pensiones y N° de Registro
Banco | | Tipo de Cuenta | | Namero Cta. |
IMPUTACION PRESUPUESTARIA
ltem Fuente de Organismo
Financiamiento Financiador
Categoria Partida Afios  de
Programatica Presupuestaria Servicios
Calificados
Correo Electrénico (e mail) NUmero de Contrato y Plazo (Solo para
contratos)
3. DATOS EDUCAClOlNALES
PERIODO DE TITULO EN PROVISION
ESTUDIO . NACIONAL
Desde Hasta NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DE LA CARRERA Si NO
(Ano) (Afo)
SECUNDARIA
TECNICO SUPERIOR
(Minl. 1 afio y especialidad)
UNIVERSITARIA (Y especialidad)
U
o®°
44




4. CURSOS, SEMINA
SERVICIC PLURI

COPIA LEGALIZADA |
| MIISTERIO DE ECONOMIA Y Fl:5:ZAS PUBLIGAS, ""v
A DIRECCICN GENERAL DE NCRMAS CE GESTION PUBLICA

RIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL
NACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (Solo cuatro Gltimos cursados)

REALIZACION {HORAS

ANO DE DURACION NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO

5. CONOCIMIENTOS

DE PAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETE D

E COMPUTACION NO SE | ACEPTABLE | DOMINIO

MS WORD O PROCESAD

OR DE PALABRAS

MS EXCEL O HOJA ELEC

TRONICA

MS POWER POINT O GR

AFICADOR FLOW

INTERNET

CORREQ ELECTRONICO

DACTILOGRAFIA

OTROS

6. IDIOMAS

i

DIOMA LEE ESCRIBE HABLA

7. TRAYECTORIA Y E

7.1 Trayectoria Labora
publicas o privadag

XPERIENCIA LABORALES

| (Describir fos Uitimos cinco puestos desempefados en otras entidades

)

DESDE HASTA

ENTIDAD SECTOR ULTIMO PUESTO

MES | ANO | MES | AND Publico | Privado | DESEMPENADO

7.2 Experiencia LaborJ
Nacional de Defens

I (Describir los tres tltimos puestos desempefiados, dentro del Servicio
a Publica SEPDEP comenzando por el Ciltimo desempeiiado)

UNIDAD Y PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA
INMEDIATO SUPERIOR MES | ANG | MES ANGC

Describir las tres funciongs principales realizadas
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COPIA LEGALIZADA
MINISTERIO D= ECOMIA Y FIvNANZAS PUBLICA

. DIRECCIGN CENEF/L [ NCFMAS DE GESTION PUBLICA |

e

ﬁ;

UNIDAD Y PUESTO NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA
INMEDIATO SUPERIOR MES | ANO MES ANO
Describir las tres funciones principales realizadas
UNIDAD Y PUESTO NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA
INMEDIATO SUPERIOR MES | ANO | MES ANO

Describir las tres funcionWes principales realizadas

8. DATOS DEPENDIEN

APELLIDOS Y NOMBRES DE

f LAESPOSA /DEL ESPOSO

FECHA DE NACIMIENTO

Detalie a continuaciéxL los dependientes directos de su familia

NOMBRE Y|APELLIDOS PARENTESCO | EDAD | ESTADO CIVIL

9. REMUNERACIONES Y DEDUCCIONES
SUELDO RETRIBUCION
BASICO Bs. (CONTRATO)
CATEG. ACREED. APORTE AFP
MEDICAS VARIOS
BONO DE DESCUENTO OTROS
ANTIGUEDAD RC-IVA INGRESOS
APORTE RET. TOTAL
VIVIENDA JUDICIALES DESCUENTOS
OTROS TOTAL LIQUIDO
DESCUENTOS INGRESOS PAGABLE
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COPIA LEGALIZADA
MIMISTERIO DE ECT! OMIA Y TINANZAS PUBLICA
DIRECCICN GENER/L L'E NCRMASLE GESTION PUBLI

10. CONTROL DE ASISTENCIA

DIAS DIAS CON FALTA HORAS EXTRAS

TRABAJADOS

LICENCIA SON GOCE LIQUIDACION CON GOCE

DE HABERES (hrs.) DE HABERES (hrs.)

DIAS CON HORAS/MINUTOS VACACIONES

BAJA MEDICA DE ATRASO GESTION | DIAS UTILIZADOS
11. DATOS SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

TIPO DE MEDIO DE FECHA DE

CONVOCATORIA PUBLICACION PUBLICACION

(INT / EXT)

EVALUACION DE
CONFIRMACION

ACCION DE PERSONAL
(PROMOCION, ETC))

12, DATOS SOBRE E

VALUACION DE DESEMPENO

FECHA

EVALUACION

RESPONSABLE PUESTO RESULTADO/ CONSECUENCIA

13. DATOS SOBRE C

13.1 Necesidades de d

APACITACION

apacitacion para desempefiar mejor su trabajo

TEMAS DE ¢

MODALIDAD SUGERIDA

PAPACGITACION EN EL TRABAJO | CURSO EXTERNO

13.2 Datos sobre capa

citacion inmediata

FECHA

PUNTAJE ALCA

\NZADO TEMA DE CAPACITACION CENTRO DE CAPACITACION

14. MOVILIDAD DE CARRERA EN EL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

TIPo DE MOVILIDAD

FECHA PUESTO MOTIVO

Designacion

Promocion

Transferencia

Retiro

Rotacion
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Organizar y registrar
orden:

~OP!A LEGALIZADA X
MINISTERIQ DI £COMA Y rinANZAS PUBLIC
DIRECCIGN GEREFR/ L [E M}F.’AD

ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
“CARPETA PERSONAL”

FORM. SPDP 027

la Carpeta Personal de cada Funcionario, activo y pasivo, en el siguiente

1. Documentacién de Ingreso

1.1 Hoja de Vida
1.2 Documentos

el Funcionario
ue respaldan la Hoja de Vida

1.3 Copia del Informe de Seleccién que determind su ingreso al Servicio Nacional de
Defensa Publica (SEPDEP)
1.4 Copia del Memorando de designacién o Resolucién Administrativa de designacion

1.5 Otros docum

entos: certificado médico, fotocopia del Carnet de ldentidad, certificado de

matrimonio, certificados de nacimiento de su grupo familiar, fotocopia de su Libreta de
Servicio Militar y, otros que solicite el SEPDEP
1.6 Copia del formulario de Evaluacién de Confirmacion

2. Documentacion de movimientos de personal

Los documentos que
los antecedentes.

§e archivan como movimientos de personal deben estar acompafiados de

2.1 Copia de la evaluacion de desemperio semestral

2.2 Copia de memorandums de movilidad: promocion, permuta, rotacién, retiro
2.3 Copia de memprandums de declaratoria de comision

2.4 Registro de vagaciones

2.5 Registro de tiempo de servicios

2.6 Copia de ce

rtificado de cursos o eventos de capacitacién a los que el Funcionario

hubiera asistido durante su permanencia en el SEPDEP

3. Documentacion de|pagos

3.1 Copia de liqu

idacion de haberes (cuando no figura en planilla de sueldos)

3.2 Copia de menporandums de multas, retenciones y otros que originan cambios en Ia
liquidacion de haberes

4, Régimen de preci

4.1 Memorandu

suspension, etg.

:]s y sanciones

s de felicitacién, reconocimiento, llamadas de atencién, sancion,

48
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PRGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION

“DOCUMENTACION DEL SiSTEMAY
FORM. SPDP 028

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

1. Subsistema de Dotacidn de Personal

1.1 Manual de Puestos
Servicio Naciong

, que contiene todos los Andlisis y Descripcion de Puestos del
I de Defensa Publica (SEPDEP)

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

1.3 Manual de Valo
del SEPDEP

acion de Puestos, que contiene las valoraciones de todos los puestos

1.4 Listado de postulantes seguin convocatorias plblicas
1.5 Informe de seleccig¢n ordenados por convocatoria

1.6 Carpeta de memorandumes o resoluciones de designacion de todo el personal (por

orden alfabético

y cronoldgico)

S 1.7 Informes de evaluagién de confirmacion ordenados por convocatoria
1.8 Escala salarial aprgbada
1.9 Planilla presupuestaria
1.10 Planillas de pagos de haberes mensuales
1.11 Planilla de aguina|dos
1.12 Carpeta de documentacién de altas, bajas y modificaciones mensuales
1.13 Carpeta de liquidgciones de beneficios sociales
1.14 Carpeta de memorandumes que originan modificaciones en el computo del sueldo
(multas, retenciones, efc.)

1.15 Carpeta de pago de incentivos monetarios

2. Subsistema de Evaluadién del Desemperio
2.1 Programa de Evaluacién de Desempefio Semestral
2.2 Formularios de Evdluacion de Desempefio por semestre y gestion
2.3 Informes de Evaludcion de Desempefio por semestre y gestion
2.4 Restimenes de moyimientos de personal por Evaluacion de Desempefio

3. Subsistema de Movilidad de Personal

N

3.1 Carpeta de memor
comision, retiros (p
3.2 Carpeta de memors
(por orden alfabétic

4. Subsistema de Capacit:

4.1 Programa Anual de
4.2 Listado de participa
4.3 Informes de ejecuci

5. Subsistema de Registrg

3.1 Inventario de Perso
2.2 Ficha Personal, act
5.3 Archivos y registros
5.4 Archivo y registros

5.5 Informes y reportes

indums de promocién, transferencias, rotacion, declaratoria en
br orden alfabético y cronolégico)

ndums de premios y sanciones que originaron movimientos de personal
0 y cronoldgico)

acion Productiva

Capacitacion
ntes en cada evento o curso
On de la capacitacion

nal, actualizado
1alizada

magnéticos individuales de cada Funcionario, actualizados

magneticos de los subsistemas del SAP, actualizados

gerenciales, segln requerimiento
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1. IDENTIFICACION DEL

COPIA LEGALIZADA X
MIMISTERIO DE EC: M\ Y FI-2,.ZAS PUBLICAS

. DIRECCION GENEREL LE rurm CE QESTION POBLICA :

INVENTARIO PERSONAL

FORM. SPDP 029

AREA ORGANIZACIONAL DEL OCUPANTE DEL PUESTO

DIRECCION

UNIDAD

2. [DENTIFICACION DEL

Datos personales

PUESTO Y SU OCUPANTE

NOMBRE Y APELLIDO
FECHA DE LUGAR DE
NACIMIENTO NACIMIENTO
ESTADO CARNET EDAD
CIVIL IDENTIDAD
DIRECCION
PARTICULAR
(Calle/Avenida y
zZona)
CASILLA TELEFONO
(S)
Nivel académico de formacién
PERIODO DE NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA TITULO EN
ESTUDIO INSTITUCION CARRERA PROVISIONAL
DESDE HASTA
(ANO) (ANO) SECUNDARIA Sl NO

TECNICO SUPERIOR
(Minimo 3 arios)

UNIVERSITARIA
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Datos del puesto

COP!A |
MINISTERIQ DE EC -
. DIRECCIEN CEMER/L LE I‘i( MAS

EGALIZADA X4
oMy ¥ 14anZAS PUOBLICAS |
CE CESTION PUBLICA

NOMBRE DEL PUESTO
INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE DE LOS PUEST

0OS QUE SUPERVISA (Solo para puestos con mando)

PUESTO QUE PODRIA 8

USTITUIR

3. CURSOS, SEMINARIO
SERVICIO NACIONAL DE

5 Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL
: LA DEFENSA (Sdlo cinco titimos cursados)

ANO DE DURACIONEN | NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL
REALIZACION HGRAS CURSO
4. CONOCIMIENTOS DE PAQUETES DE COMPUTACION
PAQUETES DE COMPUTACION NO SE ACEPTABLE DOMINO
MS WORD
MS EXCEL
MS POWERPOINT
INTERNET Y CORREO EILECTRONICO
OTROS

5. IDIOMAS

idioma materno

IDIOMA
MATERNO
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Otro idioma

F EG2

COFIA |EGALIZADA
MISISTERIO D ES - AN Y 7 :i-ZAS PUBLICAS |
| DIRECCICN GENER#L LE NCFMAS LE CESTION PUBLICA |}

IDIOMA

NO SE ACEPTABLE DOMINO

LECTURA

COMPRENCION

CONVERSACION

ESCRITURA

6. TRAYECTORIA Y EXPERIENCIA LABORALES

DESDE HASTA

ENTIDAD SECTOR ULTIMO PUESTO

MES | ANO | MES

AN

PRIVADO | PUBLICO DESEMPENADO

Experiencia laboral (Des

sribir [os tres Ultimos puestos desempefiados, dentro del Servicio

Nacional de Defensa Publica SEPDEP, comenzando por el ditimo desempefiado)

UNIDAD Y PUESTO NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA
INMEDIATO SUPERIOR MES | ANO | MES ANO
Describir las tres funciorjes principales realizadas
UNIDAD Y PUESTO NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA
INMEDIATO SUPERIOR MES | ANO | MES ANO

Describir las tres funcion

es principales realizadas
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COPIA LEGALIZADA X
| MINISTERIO O [3° CM™ v FlanZAS POBLICAS J§

‘ DIRECCION GENER?L [E NCKkMAS LE GESTION PUBLICA

UNIDAD Y PUESTO NOMBRE DEL JEFE DESDE HASTA
INMEDIATO SURPERIOR MES | ANO | MES | ANO

Describir las tres funciones principales realizadas

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICAS

Mencionar fres habilidades| o conocimientos especificos y el campo de aplicacién inmediata dentro
las actividades del SEPDEP

CONOCIMIENTO O HABILIDAD CAMPO DE APLICACION ESPECIFICA

8. MOTIVACIONES E INTERESES VOCAGIONALES

Sefiale a continuacion sus motivaciones e intereses vacacionales relacionados con sus expectativas
individuales de auto desarfolio, logro de objetivos personales, orientacion profesional u otros, que
pretende alcanzar a través de su participaciéon como Funcionario.

9. OTRA INFORMACION QOMPLEMENTARIA

A continuacion describa otfa informacion relevante que no haya sido mencionada en los puntos
anteriores.
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COPIA LEGALIZADA X4
MINISTERIO D= ESNOMIA Y FINANZAS POBLUITAS
| DIRECCION GENEFR/1 LE ;\c-gmr.s CE GESTION pﬁm&m

10. DATOS FAMILIARES

Detalle a continuacion los fomponentes directos de su familia.

NOMBRE Y APELLIDOS PARENTESCO | EDAD | ESTADO CIVIL

11. DECLARACION DE INTEGRIDAD

Declaro que toda la informacion contenida en el presente formulario es veraz y actualizada,
autorizando al Servicio Nagional de Defensa Plblica a verificarla en caso de ser necesario.

FIRMA DEL FUNCIONARIO

LugaryFecha: | |, de , de 20
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COPIA LEGALIZADA
' MINISTERIO DS EC'» DWIA YV FianZAS PUBLICAS
| DIRECCION GENERFL TE FCPMAS CE GES

{——— ———r

REGISTRO DE LACTANCIA
DATOS DEL FUNCIONARIO

Nombre:

Puesto:

Unidad de la que depende

DATOS GENERALES
PRENATAL

Fecha de embarazo (segtin Formulario de Prenatal): _/_/

Fecha

Firma del
Funcionario

Subsidip 3

Subsidip 4

Subsidip 5

Subsidip 6

Subsidip 7

Subsidip 8

Subsidip 9

Pago par Nacimiento

POSNATAL

Fecha

Firma del
Funcionario

Subsidip 1er mes de nacido

Subsidio 2do mes de nacido

Subsidi@ 3er mes de nacido

Subsidio 4to mes de nacido

Subsidio 5to mes de nacido

Subsidig 6to mes de nacido

Subsidig 7mo mes de nacido

Subsidio 8vo mes de nacido

Subsidio 9no mes de nacido

Subsidio 10mo mes de nacido

Subsidio 11vo mes de nacido

Subsidia 12vo mes de nacido

Firma del Responsable de Administracion y Recursos Humanos:

TION PUBLICA ||
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COPIA LEGAL!ZAQA /
MINISTERIO DE ECONOMIA Y Fi:iA1:ZAS PUBLICAS !
| DIRECCION GENERAL CE I.C r“w‘.s DE GESTIGN PUBLICA |;

e,

REGISTRO DE VAGACIONES
DATOS DEL FUNCIONARIO

Nombre:

Puesto:

Unidad de la que depende

DATOS GENERALES

Fecha de ingreso a la Instifucién: _/_/

Dias a cuenta vacacioén
N° Fecha'

Gestion:

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

TOTAL

Total dfas solicitados gestidn __: Saldo de vacacion: .

Dias a cuenta vacacion
N° Del ...... Al .........

Gestidn: |

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBR
DICIEMBRE

TOTAL

Total dias solicitados gestiéh __: Saldo de vacacion: ~

! Segtin el Formularic de Solicitud de Vacacién del SEPDEP, anexar.
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