9000090002002 00900000000000090%0000022%%202022%2%2 29209010

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

DEGCLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION
DE PFRSONAL

LA PAZ - BGOLIVIA




FOTPOPIPPIIOPIPIPOPIPIOPCRIINNISGIOIINOGEOINIONGOGEOIOGORORIOIOGOKOIIOGNOEBSIOIOGVKOIODPIINOGPIXIIOGVOPDODYNYY

L

k




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Caja Bancaria Estatal de
Salud, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

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

_ Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la Interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Caja Bancaria
Estatal de Salud, se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de
16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
todos los servidores publicos de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Articulo 5 (Excepciones)

l. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan

exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, sélo en lo referido a su forma de ingreso a la entidad. '
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

I. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, no estan sometidas a las
citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
derechos y obligaciones reguladas en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable y cuyos procedimiento, requisitos, condiciones y formas de contratacion se
regulan por las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director General Ejecutivo
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Encargado de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)

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

- Subsistema de Dotacion de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio

- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracién y
Remuneracion de Puestos, Cuantificacion de la Demanda de Personal, Analisis de la Oferta
Interna de Personal, Formulacién del Plan de Personal, Programacion Operativa Anual

Individual, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Induccion o Integracion y Evaluacién de
Confirmacion.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Caja Bancaria Estatal de Salud se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

i PUESTO(S CARRERA
CATEGORIA NIVEL ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director General Ejecutivo NO

o0 Director Administrativo Financiero NO

Director Médico

Funcionarios de Libre

Elsautivo 2 Nombramiento N
4° Jefe de Unidad Sl
Operativo 5° Profesional Sl
6° Técnico — Administrativo Si
y Auxiliar S
8° Servicios Sl

El Directorio de la Caja Bancaria Estatal de Salud no forma parte de la presente clasificacion
de puestos.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacién sobre:

-Las Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI's) de cada puesto de la
CBES

- Manual de Organizacién y Funciones
(producto del Sistema de Organizacién
Administrativa);

- Informacion del Sistema de Presupuesto
relativa a la Planilla Presupuestaria relativa a
remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacién de los criterios (factores y grados
1 de Valoracion de Puestos) que la CBES 5 dias Eggﬁ:gig(:iumanos ge
utilizara para determinar la importancia y

remuneracion de cada puesto.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Elaboracién de un Formulario de Valoracion de

2 Puestos, en base a los criterios previamente Formulario 001 5 di Encargado de
definidos. 15 Recursos Humanos

3 Aprobacién del Formulario de Valoracion de Disposicion juridica 10 di Director General
Puestos. interna de aprobacion '8 | Ejecutivo
Llenado del formulario de Valoracion de sgg?;gsgoHumanos gﬁ

4 Puestos, para cada puesto de la CBES, Formulario 001 10 di coordinaitn con Jof
analizando su respectiva Programacion 1as nfeAiEES: Buperior de
Operativa Anual Individual (POAI) cada puesto
Recoleccion y tabulacién de los Formularios de

- . Encargado de

5 Valoracién de Puestos. 10 dias Reciireos Himanos
Elaboracién de Informe con los resultados de
la

6 Valoracion de Puestos y determinacion de la Informe Escrito 5 dias Encargado de
Remuneracion (Salario) de cada puesto de la Recursos Humanos
CBES, en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.

Informe de Valoracion de Puestos elevado a
P : . . Encargado de
7 conocimiento del Director General Ejecutivo 3 dias Recursos Humanos
Encargado de
8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial Recursos Humanos
. ; . Disposicién juridica Director General

9 Aprobacioén de la Planilla Salarial interna de aprobacién Ejecutivo
PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la CBES.

Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con:
- La Programacion Operativa Anual (POA) de la
CBES;
- Manual de Procesos (SOA);
-Informacién sobre el presupuesto asignado
para la contratacién de personal;
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los procesos béasicos llevados a Continuo Encargado de
cabo por la entidad para la consecucién de sus Recursos Humanos.
objetivos y determinacién de la carga de
trabajo por puesto, en funcién de Ia
Programacion Operativa Anual de la CBES.

2 Identificacién de la contribucién de cada puesto Encargado de

al cumplimiento de los objetivos de Ila
Programacion Operativa Anual de la CBES.

Continuo

Recursos Humanos
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Determinacion de la cantidad y denominacion| Informe escrito elevado |5 dias Encargado de
de puestos de trabajo por wunidad| al Director General Recursos Humanos.
organizacional, requeridos para lograr los Ejecutivo

objetivos de gestion establecidos en la

Programacion Operativa Anual de la CBES.

4 Elaboracion del Plan Anual de Personal| Plan Anual de Personal |5 dias Encargado de
(PAP), donde se identifique la cantidad y (PAP) Recursos Humanos
denominacion de puestos de trabajo requeridos
por cada unidad organizacional, para la
presente gestion.

5 Plan Anual de Personal elevado a 1dia Encargado de
consideracion del Director General Ejecutivo. Recursos Humanos
PRODUCTO:

-Plan Anual de Personal (PAP)

Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con:
- Ficha de Personal de cada servidor publico;
- _Inventario de Personal de toda la CBES.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

Continuo

Encargado de
Recursos Humanos

Elaboracién del Informe de resultados y
recomendaciones del Andlisis de la Oferta
Interna de
Personal.

Informe Escrito

5 dias

Encargado de
Recursos Humanos

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de
Personal elevado a consideracion y decisiones
del Director General Ejecutivo.

1 dia

Encargado de
Recursos Humanos

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

Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacién de la Demanda de Personal y
Anélisis de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DESALUD

1 Analisis de los resultados obtenidos en los Continuo Encargado de
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de Recursos Humanos.
Personal y Anélisis de la Oferta Interna, a fin de
determinar la creacién, modificacion o
supresion de puestos dentro de la CBES, asi
como decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.

2 Elaboracion del Plan del Personal de la CBES. Plan de Personal 5 dias Encargado de

Recursos Humanos
3 Plan de Personal elevado a consideracion y 1 dias Encargado de

decisiones del Director General Ejecutivo

recursos humanos.

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

Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:
- Cuantificacion de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Personal);
- Programacién Operativa Anual (POA);
- Manual de Organizacion y Funciones (SQA);
y
- Manual de Procesos (SOA) de la CBES.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formulario de Programacion Formulario 002 10 dias Jefe Inmediato
Operativa Anual Individual (Perfil del Puesto)| Programacion Operativa Superior del puesto
por cada puesto requerido por la CBES, este | Anual Individual (POAI) analizado en
ocupado o no. coordinacion y

validacion técnica con
el Encargado de
Recursos Humanos.

2 Elaboracion del Manual de Puestos, Manual de Puestos 8 dias Encargado de
conformado por las  Programaciones Recursos Humanos
Operativas Anuales Individuales de los puestos
de la CBES.

3 Aprobacion del Manual de Puestos Disposicién Juridica | 2 dias Director General

Interna Ejecutivo

PRODUCTO: Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI's) que conforman
el Manual de Puestos de la CBES.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programaciéon Operativa Anual
Individual (POAI) del puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIST, RACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

lugar visible en las instalaciones de la CBES

de
postulaciones,
de acuerdo a
las condiciones
sefialadas en
la
Convocatoria.

1 Identificacion de la existencia de un puesto Continuo Jefe Inmediato
acéfalo (vacio) dentro de la CBES. Superior del puesto

acéfalo.

2 Solicitud al Encargado de Recursos Humanos Formulario 003 2 dias Jefe Inmediato
para que: Superior del puesto
(elija una de las siguientes alternativas) acefalo.

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

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

3 Verificacién de condiciones previas  al Formulario 004 3 dias Director

reclutamiento: Certificacion de Administrativo
disponibilidad Financiero.
-Disponibilidad del item (disponibilidad de presupuestaria.
presupuesto) y actualizacién de la POAI del -Encargado de
puesto acéfalo. Formulario 002 Recursos Humanos
(actualizacién de en coordinacion con
informacion). el Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo.

4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a Director General
utilizar en funcion de la Categoria y Nivel del Ejecutivo /
puesto a cubrir: i Encargado de

\ 4 Recursos Humanos.
1) Invitacion Directa: Para los Niveles de
Puestos del 1° al 3° establecidos en la
Operacion Clasificacion de Puestos del
presente reglamento especifico (si ha elegido
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccion de Personal) Comité de seleccion
(Conformado de
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: acuerdo al articulo
Para los Niveles de Puestos del 4° al 8° 18. Ilb. 1.. del
establecidos en la Operacién Clasificacion de Decreto  Supremo
Puestos del presente reglamento especifico (si N°® 26115 NBSAP y
ha elegido esta modalidad pase a la Etapa 5 de designacién de
la presente Operacion). miembros a través
de memorandum
La convocatoria Publica Interna solo se utiliza emitido  por el
con fines de promocion vertical. Director General
Ejecutivo)

5 Elaboracién del cronograma de actividades del Cronograma de 1dia Comité de Seleccién
proceso de reclutamiento y seleccion del actividades "
personal .

6 Elaboracién del formato de Convocatoria Formulario 005, 1 dia Comité de Seleccién
(Interna o Externa). 005a,005b,005¢

7 Por  Convocatoria Publica  Interna:| Comunicacion Interna | Hasta el dia | Comite de Seleccién
Publicacion (Difusién) de la convocatoria conteniendo la que termine la
mediante comunicacion interna, colocada en Convocatoria. presentacion

))))))))))))_))))_))))))))))))')))))))'))))‘))))))‘]

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 660 DE 9/12/2005

Pagina 7de 18




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Por Convocatoria Publica Externa:
Publicacién de la convocatoria en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en un
periédico de circulacién nacional.

Publicacién de la
Convocatoria

1 dia de

publicacion

8 Presentacién de postulaciones. Formulario 006 De acuerdo a | Postulantes
Curriculum Vitae convocatoria
9 Apertura de Postulaciones y Listado de | Formulario 007 apertura | 1 dia Comité de Seleccion
Postulantes de postulaciones y
listado de Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales.
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Postulantes Potenciales.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacion del Sistema de Calificacién para
cada una de las etapas de Seleccion de
Personal. La etapa de Evaluacion Curricular no
tiene puntaje, solo habilita al postulante para
pasar a la siguiente etapa

Anexo 008 Sistema de
Calificacion para la
Seleccion de Personal

Comité de Seleccion

2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia /| Comité de Seleccion
puesto
. convocado.
3 Evaluacién de Capacidad Técnica __Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccién
4 Evaluacién de Cualidades Personales Entrevista estructurada |1 dia Comité de Seleccion
5 Elaboracion de cuadro de calificacion final Formato 010 Comité de Seleccidon
6 Elaboracién de lista de finalistas Formato 011 Comité de Seleccion
7 Informe de Resultados Formato 012 2 dias Comité de Seleccion
8 Eleccién del ocupante del puesto en base al| Formato 013 Acta de 1 dia Director General
Informe de Resultados eleccion Ejecutivo
9 Comunicaciéon escrita de los resultados del Cartas de Aviso 4 dias | Comité de Seleccion
proceso del reclutamiento y seleccién, a los habiles
candidatos de la Lista de Finalistas. antes del
nombramie
Informe de Resultados puesto a disposicion en nto
la entidad, para todos los que se han postulado
a la convocatoria. Informe de Resultados
10 Nombramiento y posesion del Servidor Publico Memorandum de 1 dia Director General
Designacion Ejecutivo / Encargado
de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacion
institucional 'y del puesto que ocupara
(Programacion Operativa Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado| Comunicacién Interna | Primer dia Encargado de
informacién relativa a los objetivos y funciones laboral Recursos Humanos
de la CBES.

2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Programacion Operativa | Periodo de | Jefe Inmediato
informacién relativa a los objetivos y tareas que | Anual Individual (POAI) |inducciéon | Superior en
tiene que cumplir dentro del puesto de trabajo, | del puesto entregado. |de 80 dias |coordinacion con el
asi como una orientacién permanente en el ! Proceso | Encargado de
trabajo a fin de lograr una adecuacioén persona de Recursos Humanos
— puesto. adecuacion

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

puesto.

Servidor Publico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del
formato para realizar la Evaluacion de

Formulario 014
Evaluacion de

10 dias antes
de vencido el

Encargado de
Recursos Humanos

Confirmacién, a los nuevos Servidores Confirmacion periodo
Publicos. probatorio
(90 dias)
2 Analisis del grado de adecuacién del nuevo 9 dias antes|Jefe Inmediato
Servidor Pdblico a las tareas del puesto que de vencido el [ Superior
ocupa. periodo  de
prueba
(90 dias)
3 Ejecucion de la Evaluacion de confirmacion Formulario 014 1 dia | Jefe Inmediato
Evaluacién de después de | Superior
Confirmacién vencido el
periodo de
prueba
(90 dias)

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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4 Elaboracion de Informe de Resultados de la Formato 015 Informe |2 dias | Jefe Inmediato
Evaluacién de Confirmacion, estableciendo de Resultados de la después de | Superior en
como conclusion la ratificacion o no del Evaluacién de vencido el | coordinaciéon con el
Servidor Publico. Confirmacion periodo  de| Encargado de

prueba Recursos Humanos.
(90 dias

5 Informe de Resultados de la Evaluacion de Informe de Resultados | 3 dias | Jefe inmediato
Confirmacion, elevado a través del Encargado| de la Evaluacién de después de | superior y Encargado
de Confirmacién vencido el | de Recursos Humanos
Recursos Humanos, a consideracién del periodo  de
Director General Ejecutivo para las decisiones prueba
que (90 dias)

Correspondan. :

6 Decision de ratificacion o destitucion del nuevo 4 dias | Director General
Servidor Publico. después de | Ejecutivo

vencida el
periodo de
prueba

(90 dias)

T Comunicacién de la decisidén de ratificacion o Formato 016 5 dias | Director General

destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandum después de | Ejecutivo /
vencido el | Encargado de
periodo  de | Recursos Humanos.
prueba
(90 dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no

en el puesto.

CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempefio)

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

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

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

Formato 017 Programa
de Evaluacién del
Desempeiio

5 dias

Encargado de
Recursos Humanos

Programa de Evaluacion del Desempeiio
elevado a consideracién y decisiones del

Director General Ejecutivo

1dia

Encargado de
Recursos Humanos
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Aprobacion del Programa de Evaluacién del
Desempefio

Disposicién Juridica
Interna

3 dias

Director General

Ejecutivo

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempefio Aprobado.

La Caja Bancaria Estatal de Salud, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al afo.

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

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:
- Programacion Operativa Anual Individual de
los puestos a ser evaluados;
- Informe de actividades del servidor publico
evaluado
- Programa de Evaluacién del Desempeiio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal de la CBES el Circular Escrita De acuerdo a | Encargado de
cronograma de Evaluacion del Desempefio. cronograma | Recursos Humanos

establecido

2 Presentacién de Informe de Actividades| Formato 018 Informe de | De acuerdo a | Servidor publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato actividades cronograma
Superior. establecido.

3 Andlisis del cumplimiento de tareas y| Formulario 019, 019a, |De acuerdo a|Jefe Inmediato
resultados asignados a un puesto en un| 019b, 019¢, 019d, 019e |cronograma | Superior / Comité de
periodo determinado de tiempo, para lo cual, Evaluacion de establecido. | Evaluacion
se realiza la comparacion entre lo establecido Desempefio (Conformado de
en la Programacién Operativa Anual acuerdo al articulo
Individual (POAI) del puesto evaluado y el 26 del Decreto
Informe de Actividades presentado por el Supremo N° 26115
servidor publico que lo ocupa. NBSAP y

designacion de

Ejemplo: miembros a través

1) 70% comparacion POAI vs. Informe de un memorandum

de actividades individual emitido por el

2) 30% Método de escala grafica Director General
Ejecutivo).

4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del | Formato 020 Informe de | De acuerdo a | Jefe Inmediato
Desempefio conteniendo reconocimientos y Evaluacion del cronograma | Superior / Comité de
sanciones en el marco de lo establecido por el Desempefio establecido. | Evaluacién
Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N°
26115.

5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado De acuerdo a | Jefe inmediato
a consideracion del Director General Ejecutivo cronograma | superior / Comité de

establecido. | Evaluacién.

6 Aprobacion de acciones de personal producto | Comunicacién Interna de | De acuerdo a | Director General
de la Evaluacién del Desempeiio. aprobacion cronograma | Ejecutivo

establecido.

7 Ejecucion de acciones de personal a los Formato 021 De acuerdo a | Director General
servidores publicos evaluados. Memorandum cronograma | Ejecutivo /

esfablecido. |Encargado de

Recursos Humanos
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PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio estableciendo:  Grado de
contribucién del Servidor publico a los objetivos
institucionales; establecimiento de
reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencias y potencialidades del servidor piiblico
(para fines del Proceso de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

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

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Encargado de
Seleccién, Inducciéon vy Evaluacién _de Recursos Humanos.
Confirmacién establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la modalidad
de convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas Institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:
- Servidor publico con una calificacién de
“Excelente” en la Evaluacion del Desempeiio;
- Escala Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada; y
- Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion del grado salarial al cual el| Escala Salarial Matricial | 3 dias Encargado de
Servidor Publico accedera. aprobada y Recursos Humanos en
disponibilidad coordinacién con
presupuestaria. Director
Administrativo
Financiero
2 Elaboracion de Informe de Promocion| Informe de Promocion |5 dias Encargado de

Horizontal, conteniendo el listado de Servidores
Plblicos y grados salariales a los cudles
accederan, producto de la Evaluacion del
Desempernio.

Horizontal

Recursos Humanos.
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Informe de Promocion Horizontal elevado a 1 dia Encargado de
consideracion y decisiones del Director General Recursos Humanos.
Ejecutivo.
4 Aprobacién  de Informe de Promocion | Comunicacion Interna de | 3 dias Director General
Horizontal Aprobacién Ejecutivo
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al Memorando de 3 dias Director General
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Promocién Horizontal Ejecutivo / Encargado
de Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas Institucionales.
Articulo 22 (Proceso de Rotacién)
OPERACION: ROTACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Caja Bancaria
Estatal de Salud, que buscan facilitar la
capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracion del Programa de Rotacién Interna | Programa de Rotacién | Continuo de Encargado de
de Interna de Personal. |acuerdoalas |Recursos
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. necesidades Humanos en
Institucionales. | coordinacién
con los  Jefes
Inmediatos
Superiores de cada
unidad
Organizacional de la
CBES.
2 Aprobacién del Programa de Rotacién Interna| Comunicacion interna | 3 dias Director General
de Personal. de aprobacion. Ejecutivo
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de Memorando de De acuerdo a|Encargado de
Personal. Rotacién cronograma Recursos
establecido Humanos en
coordinacién
con los  Jefes
Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional de la
CBES.
PRODUCTO: Servidor ptblico adecuado a las
demandas Institucionales.
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de la CBES.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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Solicitud de transferencia de personal.

Solicitud Escrita al Continuo Jefe Inmediato

Encargado de Recursos Superior del Servidor

Humanos Publico a ser
transferido.

2 Anélisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias por|Encargado de

solicitud Recursos Humanos

3 Aprobacién de la transferencia, en base al| Comunicacion interna de | 3 dias Director General
informe emitido por el Encargado de Recursos aprobacion. Ejecutivo
Humanos.

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

Transferencia Ejecutivo / Encargado
de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor plblico adecuado a las
demandas Institucionales.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como causales de
retiro por el Articulo 32 del Decreto Supremo
N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Encargado de

Recursos Humanos

3 Aprobacion del Informe de procedencia del| Comunicacion interna de | 3 dias Director General
retiro. aprobacion. Ejecutivo

4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro | 1 dia Director General

Ejecutivo / Encargado
de Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de

la CBES.

CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccién de

Necesidades de Capacitacion, Pro

los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccidn de Necesidades de Capacitaciéh)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

gramacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion

identificadas a través de la Evaluacién del

Desempefio y otras derivadas del propio

desarrolloc de la CBES, asi como |la

identificacion de las falencias y potencialidades

de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Distribucion del formulario de Deteccion de Formulario 022 3 dias Encargado de
Necesidades de Capacitacion a cada jefe| Distribuido a través de Recursos Humanos
inmediato superior. Circular Escrita

2 Llenado del formulario de Deteccion de Formulario 022 5 dias Jefe Inmediato
Necesidades de Capacitacién, de cada Superior
Servidor Publico.

3 Recoleccion de los formularios de Deteccidn de 2 dias Encargado de
Necesidades de Capacitacién. Recursos Humanos

4 Andlisis, clasificacion y priorizacion  de 10 dias Encargado de
necesidades de capacitacion, tanto genérica Recursos Humanos
como especifica para la CBES

5 Elaboracién de Informe de Deteccion de| Formulario 023 Informe |5 dias Encargado de
Necesidades de Capacitacion (establece temas de Deteccion de Recursos Humanos
de capacitacion genérica y especifica) Necesidades de

Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27 (Proceso de Programacién de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:
-Informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracién del Programa de Capacitacion| Formato 024 Programa | 15 dias Encargado de
(Anual), determinando: objetivos de de Capacitacion Recursos Humanos.
aprendizaje, formas de capacitacion,
destinatarios, duracién, instructores,
contenidos, técnicas e  instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos necesarios
para su ejecucion y Presupuesto del Programa
de Capacitacién.

Definido
Se incluyen las Becas y Pasantias que la Anexo 025 Previament
CBES requerira para la presente gestion. Procedimiento parala |e en el
otorgacion de Becas y | presente Encargado de
Pasantias. Reglamento | Recursos Humanos.
Especifico

2 Programa de Capacitacion elevado a 1 dias Encargado de
consideracién y aprobacion del Director Recursos Humanos.
General Ejecutivo.

3 Aprobacién del Programa de Capacitacion. Comunicacién interna | 3 dias Director General

de aprobacion.. Ejecutivo

PRODUCTO: Programa de Capacitacion
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Articulo 28 (Proceso de Ejecucién de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA [ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitaciéon.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Ejecucion de la capacitacion en base al| Programa de Capacitacién | Continuo Encargado de
Programa de Capacitacién aprobado. (incluyendo Presupuesto Recursos Humanos.
de Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado
para mejorar su contribucién al logro de los
objetivos de la CBES.
Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién, mas
resultados de la Ejecuciéon del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado)
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Anadlisis del grado de cumplimiento de los 5 dias Encargado de
objetivos y tareas establecidas para cada Recursos Humanos en
evento de capacitacion, una vez concluido el coordinacion con el
mismo Jefe Inmediato

Superior del personal
capacitado.

2 Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Informe Escrito de 3 dias Encargado de
Capacitacion  (por cada evento de Evaluacién de la Recursos Humanos.
capacitacion realizado). Capacitacion

3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion 1dia Encargado de

(por cada evento de capacitacion realizado)
elevado a conocimiento y decisiones del
Director General Ejecutivo.

Recursos Humanos.

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

Articulo 30 (Proceso de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacién)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempefio
laboral del Servidor Publico, posterior a su
capacitacion,
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PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Informe sobre la capacitacién recibida, Informe Escrito 2 dias | Servidor Publico
elevado a conocimiento del Jefe Inmediato posteriores | capacitado.
Superior con copia al Encargado de a la
Recursos Humanos. Capacitacion

2 Analisis de la aplicacion efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato
conocimientos, destrezas y  actitudes Superior del
adquiridas en la capacitacion, versus su Servidor Publico
impacto en el desempefio laboral del capacitado.
Servidor Publico.

3 Elaboracion de Informe de Evaluacion de los Informe Escrito de 1 dia Jefe Inmediato
Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los Superior del servidor

Resultados de la publico capacitado.
Capacitacion
4 Informe de Evaluacion de los Resultados de 1 dia Jefe Inmediato

la Capacitacion, elevado a conocimiento del
Director General Ejecutivo y Encargado de
Recursos Humanos.

Superior del servidor
publico capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacién efectiva de la capacitacién
recibida y su nivel de impacto en el
desempefio laboral del Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacién y

Actualizacion.
Articulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de recopilacién y clasificaciéon de Continuo
informacién generada por el funcionamiento
del Sistema de Administracién de Personal:

- Documentos individuales (Servidores
Publicos).

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

Encargado de
Recursos Humanos.

PRODUCTO: Informacion sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.
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Articulo 33 (Proceso de Organizacién de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de organizacion y registro de Continuo Encargado de
informacién, en los siguientes medios: Recursos Humanos
a) Ficha de Personal Formulario 026
b) Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 027
c) Documentos propios del SAP Formulario 028
d) Inventario de Personal Formulario 029
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.
Articulo 34 (Proceso de Actualizacién de la Informacion)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 026 Continuo Encargado de

Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Recursos Humanos.

PRODUCTO: Informacion actualizada vy
disponible, para la toma de decisiones del
Director General Ejecutivo.

NOTA:

Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Caja Bancaria Estatal de
Salud, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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FORMULARIO 001 B

PLANILLA SALARIAL

CATEGORIA

PUNTAJE OBTENIDO EN EL
METODO
POR PUNTOS

SALARIO ANUAL (Bs.)
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FORMULARIO 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

I IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Area a la que pertenece

Unidad

Categoria del Puesto

Nivel

Ejecutivo ()

Asesoramiento ()

Operativo ()

Puesto del que Depende

Puesto(s) a los que Supervisa

Relaciones Intrainstitucionales
(Relaciones con otras areas o
unidades dentro de la Institucion)

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras Instituciones)

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

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

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

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

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

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

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

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

de la Institucion (misién)

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO.- Principal funcién que se debe
cumplir en el Puesto; describir para qué existe o fue creado el puesto dentro

* Si le falta espacio para llenar, por favor continuar al reverso de la hoja.
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FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aquellas que permitan alcanzar resultados
concretos

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

RESULTADOS ESPECIFICOS.- SI70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) POND_IEOIEECION

RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%

ESPECIFICACION (RESULTADO) ggzDERACION




M. PERFIL DEL PUESTO

‘ ' »)P9290000
r 9999999 90009099909900000000%0%0%0%0%0%0%0%202000

FORMACION
a) Bachillerato €) Diplomado ...
b) Técnico Medio: .................. f)Maestria ...~
c) Técnico Superior: ................. g) PostGrado ....................... "
d) Licenciaturaen:................ h)Otros ...ooooovvviecee
| EXPERIENCIA:
PERFILES DE COMPETENGIAS
NIVELES
COMPETENCIA
Avanzado Medio Basico No necesario
Planificacién ] (] O O
Organizacion ] L] O O
Adaptabilidad O O O =
Colaboracién ] O 0 =
Responsabilidad 0 O ] e
Iniciativa O O O O
Relaciones O 0 ] ]
Interdependientes
PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
TEMAS NIVELES DE PROFUNDIDAD
Conocimiento Comprensién Aplicacion Propuesta
] L] ] O
J 0 O ]
L 0] O ]
(] ] L] U
O (] ] i
] 0 O ]
JEFE INMEDIATO SUPERIOR FIRMA SUPERIOR JERARQUICO
FIRMA DEL SERVIDOR
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FORMULARIO 003
SOLICITUD DEL RECLUTAMIENTO Y/O INTERINATO

» IDENTIFICACION DEL CARGO A CUBRIR.-

El Departamento (Area, Unidad) de..............c.ooeeeeeeeoeeeeeeoeeeeeeeeeee solicita a la
Unidad de Recursos Humanos, €l inicio del procesamiento del:
Reclutamiento [:l Interinato D
Para cubrir €] PUESTO Ae......ccoceeeeieeeee e por:
Renuncia [] Retiro []
Jubilacién D Otros D
INOIMIDIE: ...ttt e e e e e et et e et e et e eeeseaerseeneeseans
PUBSTO. .ttt ettt et en et e e et et eeeenan e
Fecha de
SAIAL .o ettt e et e e e e,

e REQUISITOS .-

Especificar los requisitos minimos del puesto. Se adjunta Programa Operativo Anual
Individual ACTUALIZADO.

a) Formacion Académica:

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

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

------

...................................................................................................................................
R
...................................................................................................................................

d) Otros:
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...................................................................................................................................
...................................................................................................................................
...................................................................................................................................

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

e CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.-

SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR: APROBADO POR:
(Sello y Firma Jefe Inmediato (Sello y Firma Encargado (Sello y Firma Director
Superior) Unidad de Recursos General Ejecutivo)
Humanos)
LaPaz, .......... (o | T de..........
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FORMULARIO 004
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

La Direccion Administrativa Financiera de la Caja Bancaria Estatal, certifica que existe

la disponibilidad presupuestaria, y el item correspondiente para proceder al

reclutamiento y seleccién de personal para el cargo de:

De acuerdo a solictud de la Unidad de Recursos
Y ettt ettt ettt (Area, Dpto.)

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

Humanos




FORMULARIO 005
CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

CONVOCATORIA INTERNA DE PERSONAL
N° 0.../20...
Primera Convocatoria

La Caja Bancaria Estatal de Salud (CBES), en uso de sus atribuciones y de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, convoca publicamente a los
funcionarios de la CBES que tengan interés en postular al cargo de :

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

Los postulantes deberan cumplir inexcusablemente los siguientes requisitos:

Tiempo minimo de trabajo en la CBES de seis meses.

Ultima evaluacion del desempefio con calificacion buena o excelente
(Formacién)

(Experiencia)

(Etc.)

Los interesados deberan presentar su postulacién con sus res
Unidad de Recursos Humanos, hasta el dia
impostergablemente.

pectivos Curriculum Vitae, en |a
............. de ........... de 20..

PP eI OPOPOPROOO®PIOPOIRTOEPDIOOSNIPIDOTYIPOPOROPIODPOREDYOREYXYY




FORMULARIO 005a
CONVOCATORIA EXTERNA

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
N° 0.../20...
Primera Convocatoria

La Caja Bancaria Estatal de Salud (CBES), en uso de sus atribuciones y de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, convoca pUlblicamente a las
personas individuales que tengan interés en postular al cargo de:

Los postulantes deberan cumplir inexcusablemente los siguientes requisitos:

- (Formacion)
- (Experiencia)
- (Etc.)

Los interesados deberan presentar su Nota de postulacion, adjuntando el Formato curricular
(a obtenerse en la CBES) en un sobre cerrado indicando el nimero de referencia, a la calle

-{Panama No. 1162 (Miraflores), hasta el dia ............. de ... de 20...

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

AAA A A A A A A A A A A A A A A A X R A A R XX R R AN R X NN R NN RN RN NN N |
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FORMULARIO 005b
AMPLIACION DE PLAZO

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
N°0.../20...
(Ampliacién de plazo)

Habiéndose declarado desierta la Primera Convocatoria Pablica N° 0.../20... para ocupar €l

Cargo de ....ooovieieceeeeeeeee e , por no reunir los postulantes los requisitos exigidos; la
Caja Bancaria Estatal de Salud (CBES), en uso de sus atribuciones y de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, convoca por segunda vez, a las
personas individuales que tengan interés en postular al cargo de :

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

[Los postulantes deberan cumplir inexcusablemente, con los mismos requisitos exigidos en la

primera Convocatoria, que son los siguientes:
- (Formacién)

- (Experiencia)

- (Etc.)

Los interesados deberan presentar su Nota de postulacién, adjuntando el Formato curricular (a
obtenerse en la CBES) en un sobre cerrado indicando el nimero de referencia, a la calle
Panama No. 1162 (Miraflores), hasta el dia .............de ............... de 20...

Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos que se exigen.

NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION.




FORMULARIO 005¢

SEGUNDA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
N° 0.../20...
Segunda Convocatoria

[Habiéndose declarado desierta la Primera Convocatoria Publica N° 0.../20... para ocupar el

221150 K [ SRR . ¥ envirtud a que se han incorporado modificaciones en
los requisitos exigidos; la Caja Bancaria Estatal de Salud (CBES), en uso de sus atribuciones y
de conformidad a las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, convoca
publicamente por segunda vez, a las personas individuales que tengan interés en postular al
cargo de:

Los postulantes deberan cumplir inexcusablemente, con los siguientes requisitos:

- (Formacién)
- (Experiencia)

|- (Etc.)

Los interesados deberan presentar su Nota de postulacion, adjuntando el Formato curricular (a
obtenerse en la CBES) en un sobre cerrado indicando el numero de referencia, a la calle
Panama No. 1162 (Miraflores), hastael dia.............. de ..o de 20...

Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos que se exigen.

NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION.

AAA A A A A A A A A A A A A A A A N R A A X AN RAZ R AN R ZE NN NN R EN Y




il i fl <

uoisnjouon o191u]

uoIaN}YSUI €] B 2IGWION prr oplug)qo ojnyyy,

(opesed |e sjuasaid [op 02169|0uU0ID UBpIO UB JeoyDadsT) VOINIAVOV NOIOVINNOS Il

"opeuoiod3jas ajuejnsod |ap jeuiblio ugioejUBWINOOpP ap ugIdejUaSaId
B| UOD SEPEOJUSA UBIDS S3jend se| ‘seidodojo} us opejuswnoop opledsas un Jaud} BISGEP UQIENUNUOD B BpeIejoap uolBWIOUI B BPO] VION

JINI2 OpE}S3 pepnuapi ap e|npao ojudjwioeu ap eysay A ebn
IVNLOV VI4dV¥d90.104d sled - pepni) ELITETET :ol1owoq
ouwsajew opjjjady ousdjed opijjady (s) asquon
SITVNOS¥3d SOLva |
__! __ ‘eyang £.1ebm) = __ ‘eloudIR)Ry

= __ :e|njsog anb e oBi1en

AVINORAND OLVIARIOA

SANOIDVINLSOd 3d NOIOV.INIST¥d
900 'ON Ol™MVINNHO4

0000000000000 00CCOOOCOOOOOOOOCOCOCOCOCOOOCOCERCORRORRARRRANC



‘€
'C
L
souoy9|a} A ugjadeliq eIqWON
SIATVNOSHId SYIONIHILTY ‘A
‘u
¥
'€
T
‘}
uQIsNn|ou0D olo1u|
UQIoN}IISU| €] 8P BIGWON e 0S4Nn)H [9p OAjJeUWOoUa(
(opesed |e ajuasaid [ap 09169j0u0Io uspIo Ua Jedyvads) SOAVZITVIY SOIYVNINGS O SOSHND SOUL0 ‘Al
‘u
B4
€
C
‘}
uQIsSN|oU0H o1o1u]
uoIoN}ISuUl B 8p SIGWION e oBien
(opesed |e ajuasaud |ap 00169|0u0I0 USPIO LB JedyadsT) VYOV VIONIINIIXI I

ceeeeeeC0OOCOOCOOCOOCOCOCCOCOCOOCCOCOCQROCOOCOROOROECARREOEOEC



FORMULARIO 007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

Enfecha..................... de............ o (T ,ahoras ... , en las oficinas de
la Caja Bancaria Estatal de Salud, (Calle Panama No. 1162), con la participacion de
los siguientes representantes:

 Z ORISR Representante Unidad Solicitante
B e Representante Unidad Recursos
Humanos
Se llevo a cabo la apertura de sobres de la Convocatoria Publica: .................... para

optar al cargo de:

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

Cuya fecha de cierre fue el dia ..................... s - J— de

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

e Elactotuvo una duraciénde...........coouveennn.... , Se abrieron ................. sobre y
la lista de postulaciones, se encuentra en el anexo adjunto.

Al final de la reunién los asistentes firman su constancia.

Representante Unidad Representante Unidad
Solicitante Recursos Humanos
La Paz, e o [ de...........

POPIIIISII9990000D0PF0PFC0PFOPIPCGPOROGIOGOOIIOIOIOOIOIOIOIOIOOIOOOOIONOOTONOPOIISYIIOTTYYTS
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ANEXO 008
SISTEMA DE CALIFICACION
PARA LA SELECCION DE PERSONAL

CARGO CONVOCADO: TIPO DE CONVOCATORIA
UNIDAD ORGANIZACIONAL Interna
Externa
CRITERIO
SISTEMA DE CALIFICACION HABILITA NO HABILITA
Requisito/Criterios de
Calificacion
Puntaje (Segtn el cargo
Calificacidn N° convocado)
Titulo en Provision Nacional
en............ (Segun el

Programa Operativo Anual
Individual-POAI del puesto
1 | solicitado)

Incorporar si corresponde:
Maestria, Postgrado o

Diplomadoen ..............

- (describir el ambito de las
1. Evaluacién areas académicas

Curricular 2 requeridas)
(Habilitante o Experiencia General
no Habilitante) Profesional minimo de
................. afos a partir del

3 Titulo Académico

Experiencia en cargos
similares o area especifica
minimo de ........aflos a partir

4 del Titulo Académico

Incorporar si corresponde:
Registro profesional en el
5 colegio respectivo

Habilita No Habilita

La evaluacién curricular es habilitante para
i la siguiente instancia (Prueba Técnica), si
RESULTADO EVALUACION CURRICULAR no cumple con alguno de los requisitos
solicitados en la evaluacién curricular, el
postulante automaticamente queda

descalificado
SISTEMA DE . Cuantificacién en la Prueba Técnica y la
CALIFICACION TECNICA Y PERSONAL entrevista
Se tomara prueba de conocimientos
S técnicos y normativa del sector a las
2, Prueba 6 (El punta;j:amlmmo 70% personas que pasen la Evaluacion
Técnica asarpes 49170 . curricular. La Nota minima que deben
P alcanzar cada postulante en la prueba
técnica es de 49/70
(El puntaje minimo Los postulantes que aprobaron la instancia
: enla o de la prueba técnica con una nota igual o
3« Entravists ¢ entrevista es 30% mayor a 49 puntos quedaran habilitados a
20/30 la_entrevista

Los postulantes que obtengan las tres
mayores calificaciones entraran a la terna
TOTAL EVALUACION (Sobre 100 puntos)’ fgae'cftf“;: gg?;%“gaé"ga Qgé?gg’fad
incorporacién de alguno de los postulantes

mejores calificados
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FORMULARIO 011

PRIMERA CONVOCATORIA
LISTA DE FINALISTAS

AREA ORGANIZACIONAL:

CARGO EVALUADO:
FECHA:

NOMBRE DEL CALIFICACION
No. CANDIDATO FINAL
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FORMULARIO 012 ]
INFORME DE RESULTADOS — RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL
A : Director General Ejecutivo
De : Enc. Recursos Humanos
Ref. : Reclutamiento y seleccion de

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

Habiendo concluido el proceso de referencia, tengo a bien informarle lo siguiente:

l. Antecedentes

De acuerdo al requerimiento N° /20 defecha....de................. de 20...,
se dio inicio al Proceso de Reclutamiento y Seleccién para el cargo de
.................................... del Departamento ...................o.ceeeevevenn.., bajo la
modalidad de (/nvitacién Directa/ Convocatoria publica interna/ Convocatoria
publica externa).

TBCNL s i aons imninaad se conformé el Comité de Seleccion cuyos miembros

designados fueron:..............ccceceee.... (o FH et ans amenns Y e

[I.  Analisis

Las etapas que se consideraron en el proceso fueron:

Evaluacion curricular ~ Sin puntaje, sélo habilita a la siguiente etapa.
Evaluacién técnica ........ puntos

Evaluacion de cualidades personales ........ puntos

Total 100 puntos

A la convocatoria se presentaron........... postulantes, cuyo listado total y

calificacion obtenida por cada etapa y final en orden decreciente, se presenta a
continuacion.

9000000090000 000 0000000000 0CPOIOGPOIOOOTOOOIOOROOOOOOS
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lll.  Conclusiones

De acuerdo a los resultados obtenidos se ha habilitado a (ntmero total candidatos

habilitados en base a la nota minima) postulantes como candidatos elegibles para
el cargo.

IV.  Conclusiones y recomendaciones

El Comité de Seleccién recomienda la eleccién de uno de los siguientes

postulantes, quienes obtuvieron las calificaciones mas altas.

T u 50050800 e e s s A A e e Puntos
Ze 08 535 655 05 hre o e Y S K Bt e Puntos
N Puntos

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

Responsable de Unidad Responsable de la Unidad
De Recursos Humanos : solicitante

Director General
Ejecutivo




FORMULARIO 013
ACTA DE ELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA
CARGO: ....ooevvvvviiniieneen.

|.  IDENTIFICACION

Nombre del cargo a ocupar:
Ubicacion del Cargo:
N° de Convocatoria;

Il.  ANTECEDENTES

Ill. ELECCION AL CARGO

En fecha ...........oooovecdeonnnnnninii de....... , a horas............. , en las
oficinas de la Caja Bancaria Estatal de Salud, {Calle Panama N° 1162}, con la
participacion de los siguientes representantes:




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

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

Se llevo a cabo la eleccion del postulante, para optar al cargo de

................................ , habiendo sido elegido de acuerdo al Informe de
Resultados No. ............ de reclutamiento y seleccion de personal, el Sr.

Alfinal de la reunién los asistentes firman para su constancia.

Firma Firma

(Jefe Inmediato Superior del Area
Solicitante)




FORMULARIO 014
EVALUACION DE CONFIRMACION DEL PERSONAL EJECUTIVO

Area Organizacional:
Unidad Organizacional:
Nombre del Evaluado:
Cargo:

Inmediato Superior:
Fecha de Ingreso:
Fecha de Evaluacion:

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

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

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

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las
siguientes variables calificar en una escala del 1 al 5, donde 5 representa él mas
alto puntaje de calificacién y el 1 el mas bajo (Marcar con una X)

VARIABLES 1 2 3 4 S

Direccion y Coordinacion

Planificacion

[Organizacion
Control

Evaluacidén

Liderazgo
Respuesta Laboral

Iniciativa

Adopcion de Decisiones

Cumplimiento de la reglamentacién
Interna

Puntualidad

Responsabilidad

Grado de compromiso

Expresion y comunicacién

Adaptacion al puesto

Presentacion Personal

Criterio

Supervisién del Personal




Relaciones Humanas

TOTAL

CRITERIOS DE PUNTUACION:
(5) Excelente; (4) Bueno; (3) Regular; (2) Deficiente; (1) Malo.

OTROS COMENTARIOS:

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

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

CALIFICACION FINAL
_Rangos de Calificacién Acciones de Personal
85— 100 Felicitacion por escrito
71-85 Reconocimiento verbal
56 -70 Confirmacion
1-55 Desvinculacion
Firma del evaluador Firma del evaluado

Enc. Recursos Humanos

VTP IOITOOVTIOCTPVIOPIVPOO I IO OPIO090092000O0CS
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FORMULARIO 014a
EVALUACION DE CONFIRMACION DEL PERSONAL
PROFESIONAL Y TECNICO

Area Organizacional:
Unidad Organizacional:
Nombre del Evaluado:
Cargo:

Inmediato Superior:
Fecha de Ingreso:
Fecha de Evaluacién:

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

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

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las
siguientes variables calificar en una escala del 1 al 5, donde 5 representa el mas
alto puntaje de calificacion y el 1 el mas bajo (Marcar con una X)

VARIABLES 1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

Conocimiento del Instrumental Técnico

Cumplimiento de la reglamentacién interna

Puntualidad

Respuesta Laboral

Iniciativa

Adaptacion al puesto

Presentacion Personal

Criterio

Capacidad Analitica

Control y evaluacion

Claridad Conceptual

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Expresién y Comunicacién

Relaciones Humanas

R A A A A A R A A A A A R AR A AN R A A AR AR XN N AN A RN NERAERDEDR R &




TOTAL

(5) Excelente; (4) Bueno; (3) Regular; (2) Deficiente; (1) Malo.

Otros comentarios:

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

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

Calificacion Final

Rangos de Calificacion Acciones de Personal
61-80 Felicitacién por escrito
41 -60 Reconocimiento verbal
21-40 Confirmacién
0-20 Desvinculacion
Firma del evaluador Firma del evaiuado

Enc. Recursos Humanos




FORMULARIO 014b
EVALUACION DE CONFIRMACION DEL PERSONAL
AUXILIAR Y DE SERVICIOS

Area Organizacional:
Unidad Organizacional:
Nombre del Evaluado:
Cargo:

Inmediato Superior:
Fecha de Ingreso:
Fecha de Evaluacion:

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

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

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados de
periodo

Encierre en un circulo la calificacion que considere para cada una de las variables

VARIABLES 1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

Conocimiento del Instrumental Técnico

Cumplimiento de la reglamentacién interna

Puntualidad

Respuesta Laboral

Iniciativa

Adaptacidn al puesto

Presentacion Personal

Criterio

Capacidad Analitica

Control y evaluacion

Claridad Conceptual

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Expresién y Comunicacién

Relaciones Humanas

TOTAL

(5) Excelente; (4) Bueno; (3) Reguiar; (2) Deficiente; (1) Malo.




Otros comentarios:

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

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

Calificacion Final

Rangos de Calificacién Acciones de Personal
6180 Felicitacion por escrito
41 - 60 Reconocimiento verbal
21-40 Confirmacion
0-20 Desvinculacion

Firma del evaluador Firma del evaluado

Enc. Recursos Humanos

Al A A A A A A A A A A A4 A Al RA A A EAI AN RS RN RREREXENNE N X ¥




FORMULARIO 015 )
INFORME DEL RESULTADO DE LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

Para : Director General Ejecutivo

De : Enc. Recursos Humanos

Ref. Evaluacion de Confirmaciondel Sr. (a)......cuovuvvveeeeeeeeeeeeeee
FECha . e

R ANTECEDENTES

En cumplimiento al Articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de
Admiﬁistracién de Personal, se llevd a cabo el proceso de Evaluacién de
Confirmacién a los servidores plblicos que cumplieron el periodo de prueba en la
Caja Bancaria Estatal de Salud.

1. ALCANCE
La presente Evaluacion de la Confimacion corresponde a los siguientes

servidores pUblicos comprendidos en las categorias DIRECTIVO — EJECUTIVO,
PROFESIONAL - TECNICO Y AUXILIAR Y SERVICIOS.

DIRECCION NOMBRE DEL CARGO AL QUE
POSTULANTE POSTULA

lll. EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion de confirmacién de
los postulantes de las distintas areas de la institucion, éstos fueron llenados
correctamente contando con las firmas correspondientes. ‘Los formularios

. debidamente llenados.

e A A 2 2 A A A A XA AR RIXEXE AR R X2 ERE RN NS B R EE N EEEEN XX




I

o S

IV.  CALIFICACION

Para realizar la evaluacion, se utilizaron variables representativas para cada uno

de los niveles de cargos especificados en el Reglamento Especifico del Sistema

de Administracién de Personal.

La calificacion numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

CALIFICACION SIGNIFICADO
4 Excelente
3 Bueno
2 Suficiente
1 En observacién

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Efectuada la tabulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

Nombres y Apellidos

Accion de Personal

del evaluado Calificacion Obtenida (Ratificacion o

Destitucién)

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Enc. de Recursos Humanos

A A AL A A A A A A R A A A AL Rl AR AR Al Rl R R R NREN NN X R




FORMULARIO 016 ,
MEMORANDUM DE RATIFICACION O DESTITUCION

Sirvase Circular
Seccion.
No.

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

La Paz,.............

Ref.: ............

Presente.-
m

En aplicacion del Articulo 22° del D.S. N° 26115 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal y del Articulo 20° del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Institucién, se ha realizado la
Evaluacion de Confirmacioén, cuyo resultado determina la continuidad o
desvinculacién del servidor plblico en su puesto de trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha sido ratificado / desvinculado por
haber

obtenido un puntaje de puntos.

Sin otro particular, saludo a usted.

Atentamente.

Director General Ejecutivo

s -




FORMULARIO 017 _
PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
GESTION 2007

La evaluacion de desempefio se llevara a cabo del 4 de Junio al 31 de julio de
2007, la misma que contara con la presencia del trabajador, jefe inmediato
superior, representante de la Direccién General Ejecutiva y el encargado de
Recursos Humanos. El tiempo de cada evaluacién sera de 30 min.
aproximadamente y la calificacion numérica tendra una base convencional del
100% y serd igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en la evaluacién
de desempefio, la misma que es medida a través de variables que describen la
situacién en la que se encuentra ! personal evaluado.

> | NOMBRE PERSONAL NOMBRE UNIDAD
N EVALUADO EVALUADORES ORGANIZACIONAL FECHA |HORA
Firma Enc. Recursos Humanos Firma Director General Ejecutivo




FORMULARIO 018

INFORME DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS

A : Jefe Inmediato Superior

De :

Ref. Actividades Desarrolladas — Periodo 2007
Fecha:

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

En cumplimiento al Art.19° del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Caja Bancaria Estatal de Salud, cumplo en
informar a usted, sobre las actividades realizadas de la presente gestion:

(LLENAR CON LETRA IMPRENTA Y CLARA)

Actividades Especificas

Descripcion de Actividades




Actividades Continuas

Descripcion de Actividades

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atentamente.

Firma del empleado




e N L

) FORMULARIO 019
EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL EJECUTIVO
DEFINICION DE DIMENSIONES

Planificacién

La planificacion es la capacidad de establecer propositos y objetivos, asi como las
acciones necesarias para cumplirios, y requiere de la toma de decisiones.

Organizacién
Mide la capacidad para asignar efectiva Yy oportunamente responsabilidades,
tareas y recursos para logro de los objetivos establecidos.

Direccion
Mide ia capacidad de influir en los funcionarios para que contribuyan a favor de las

metas organizacionales y grupales, ayuda a lograr resultados a través de su
equipo de trabajo, ejerciendo su autoridad y tomando decisiones.

Toma de decisiones

Mide la capacidad para resolver los problemas que se le presentan en forma
oportuna, adecuada y precisa.

Habilidades Especificas y Aplicacién de Conocimientos :
Mide el grado de conocimientos, manejo de las tareas y actividades propias de un

trabajo especifico y capacidad de usar las principales herramientas e instrumentos
requeridos para cumplir su funcién.

Control, Seguimiento del Cumplimiento de Normas

Mide la capacidad para verificar el uso de recursos, avance de actividades y logro
de resultados, asi como valorar todo en funcién de objetivos y prioridades
institucionales, dando cumplimiento a normas y procedimientos vigentes.

Liderazgo

Mide la habilidad para inspirar y dirigir efectivamente a otros. Influencia que se
ejerce para el logro de los objetivos comunes y concretos generando el
compromiso necesario.

Calidad de Trabajo
Mide la precisién y eficiencia del trabajo, libre de errores.

Comunicacion / Retroalimentacién

Mide la capacidad de escuchar, comprender y transmitir informacién de manera
clara y concisa tanto vertical como horizontalmente.

Relaciones Interpersonales / Iniciativa
Mide la capacidad para mantener relaciones arménicas y de cooperacién con los

colegas, superiores y/o subordinados para el logro de los objetivos, teniendo gran
habilidad para proponer alternativas e ideas innovadoras.

) - . ~ N - . - .
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FORMULARIO 019b
EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL
PROFESIONAL Y TECNICOS
DEFINICION DE DIMENSIONES

Planificacion

La planificacion es la capacidad de establecer propésitos y objetivos, asi como las
acciones necesarias para cumplirlos, y requiere de la toma de decisiones.

Organizacion
Mide la capacidad para asignar efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas y
recursos para logro de los objetivos establecidos.

Habilidades Especificas y Aplicacion de Conocimientos
Mide el-grado de conocimientos, manejo de las tareas y actividades propias de un

trabajo especifico y capacidad de usar las principales herramientas e instrumentos
requeridos para cumplir su funcién.

Cumplimiento de Normas

Mide el cumplimiento de nomnas y procedimientos correspondientes a la jurisdiccion y
competencia de la unidad a su cargo.

Liderazgo
Mide la habilidad para inspirar y dirigir efectivamente a otros.

Calidad de Trabajo
Mide la precision y eficiencia del trabajo, libre de errores.

Trabajo en Equipo
Mide la Habilidad de refacionarse con su equipo de trabajo y el grado de cooperacion
con otras unidades para el logro de objetivos.

Relaciones Interpersonales / Iniciativa
Mide la capacidad para mantener relaciones arménicas y de cooperacién con los

colegas, superiores y/o suberdinados para el logro de los objetivos, teniendo gran
habilidad para proponer altemativas e ideas innovadoras.

Comunicacion / Retroalimentacion

Mide la capacidad de escuchar, comprender y transmitir informacion de manera clara y
concisa tanto vertical como herizontalmente.

Puntualidad
Mide el grado en que el servidor llega a la hora a su fuente de trabajo.

' . L




. ned ‘ousIweUauG | oyadwssap ns opusiofaw ‘cleqen ns
oEcmen_._m_._m.zco o co_o_._ﬂ__ __._w uww ‘ofeqes) ap sojuawngsUl © ugioeyoedes Jod soptuaiqo E OJuajurgusiiue o ugneyoeden sod
40d sopjusiqo _mso%.mu_ ; 6 SElUB)WELSY 3B SOUBILINOUCD 0] opueayde | SOPIUBIGO SOUBILINOUOD SOf JEjdepe SOjJueILIDOUOD
) S0J SeucoEjw| U E__ m,ﬂ ejqeid=oe euuoy op ugiqwe) | ‘oyadwasap ns opeiolsw eH oleqes; ap peploedes auoy) “sejusiuenay ap ugpesjde
ugioun) ng 8p scoIseq wscowc mum“. efsuew A @20u0d 'Baig NS 8P sojuawINsu} 3 SEJUSILBLSY se| ap olauew |5 ud SO B A seoyioadsy 04
& seus| Eﬂtmc HM EW:MME w oﬂ_ 5 u_ e1ed SO0UDY) SOIUBILIIDOLOD sajedound se efouew A soouod | es0sest ajuawauaNoay A ugpUN) NS sapepiqeH
& 0la now. #} sojuei ouD p 8/qejdaoe |eAlU Un 88804 | 'Baug ns eued S00lUDY] SOJUBILLIGOUCD | Jod opusnbal 0| e Jouadns SO2IUDY)
P SauopElwW) dus)L op opUsNbal [aAU |2 B8SCd SOJUB|WISOLOO B [9AIU UN 9950
SOpBYNSa}
saseysep sasejsap SOIqQUIBD
8p 05BJ U sasnle enjooe | op osed ud sejsnfe uenpaje $0] e assedinjue off asiesnle S0l Muuﬂ_mm_mﬁ “wws%ﬁ_w=__ _thmmw
ou A opeweiboid o] unbas sosinsas 85 ou ¢Jad ‘opeweiboid eled sjuaweunpodo eupioos P >m. - mwu_ e ___ um.w_wc w dsas ugioezjuebag oL
A seaue) 'sapep||iqesuocdsal 0] unBas sosinoal A seaum A 'sosanoal A sapeplade se| ap ewido ugr n_. m:m__um mum.h__._ enpe.
se| auawiesed eubisy ‘sapepliqesucdsal eubisy ajuaweunyodo £ sjuaioys eubisy ; - . e
‘SEpPEUSIE . . "SEPEUSOE SBUCISIDAP BWO)
soapalgo pepiaoage | ;
. OU SOUOISIIBP JBWIO) B SLUd) & souspdoid e ojuens A ouaW U0D SaUCISIap B0} sopydwino Emm SELES203U $IUOIOE ugpeayely oL
soanalqo A sousedoud Jsdajgeise ua ajqesuadsipur o 899/qe}s3 soAl}algo A soyspdoud 20ajqers3 SB] owe jse ‘'soanalqo A sousedoxd
esed pepioeded g) ap 93210 : ' : i88|qe)sa ap pepioeded g| auai)
elajund L z € ¥
NQISN3INIQ SOLNNd
Sojund §°Z UQIOBAIBSCQ op oyadwasaq =|
sojungd ajuayng oyadwasaq =z
sojund g/ oysduiasap uang =¢
sojund Q| ouadwasap sjuaeox] =t
alejung STHOLOVL

‘ejE0S3 Sjuanbis e| u0d opJande Sp SOPIDBIGRISS SOJUBIWENOdWOD SO Bied oyadWasap ap [SAIU |2 8SIEdIPUl BIRga(]

"SouewnH sosinoay ap opebieous o A ‘leleuss

Blualeg ‘souadng ojeipawiu| ajar |2 Jod OPRULIOJUOD ‘SAUOIDEN(EAD Bp ugisiwod e Jod opea|dwon Jas enb ausy spodas ajsg SBUOIDONIISY|

............... sriwnsraa nogmo

‘open[eAd [9p 2IGUWIoN
‘leuooeziuebiQ ealy

JUQIBN{BAT 8p BYyOad
:UQIoBN[BAT Bp Opoliag

(SO2INO3L A STTVYNOISTION)
ON3dIN3S3A T30 NOIDVNTVAS - 2610 OV ININNOAL




$0JU3NISIP BUII} SJUSWBIUBISUDD

sojuanasap
OAN) SAUOISEI0 U

“ojja Jod sojuanssep

opesEne

A seuuou ‘pepuojne
ap s2au)| Se| 39 CUOD JOPIAIAS |3

‘'sojualwnpasord A seuLou
‘pepuolne ap seauj; Se|
eladsay £ 900u0D Jopiuas |3

PepucIng ep seau)| set Jod ojedsal [

SEULOU B ojuajwidwnd ap ‘pepuone
ap seau| se| ejedsel 10pinSs I

ap cjuajwdwnsy

A opesesie ebaj| aidwars OAN) BOUNU A BSBIIR 95 SO09A . pepjjenjung T al
ebsg) nu ‘sjusjaoxy pepiemun,
Ised 'Quapyag peplenjung A mmﬂmwmwuowﬁmm‘“ﬁ"wﬂwﬂm sesod Anw 's|geldecy peplenjung Il Eu uB30X] peplEnUng
sewajqoud
. f sewa|qosd
. um.uv_ guode ou 4 sesofow e A sepepiaioe 'sease) op Janjoses A sesle) ‘sapepiaae sewejqoud Janoses & sepepiaoe
0[oBaI 89 'SPWBP 50| UOD JBICR|0D cluaiwesolaw |2 ened seap) : \ I
oU BIBd $ESNOXS EDSN] 'SEUOISEIO OO BLOCE BIUSLIIBUOISEDD 1esofaw Jéd svep) opuepode oleqen seele) JJofaw vied seap; seyIMW
u3 ‘801601 0 monhc S o_ uoD " ga - .._.__ 09 0 8% P SeUBWBP S8 B ajudwisAysod opuepode ‘soibol A sojuausoucs BAjIR|DjUL
. ! ._ _ ! | epuodsal ‘so1Bo) & sojusiwpouos | ‘ugpewuou| opusiuedwos ‘seLNwos jsejeuossadiayu (4]
ugloBLLOU| Huedwoo 8p 'seunwoy | opuend A sidwe)s SeUNLLIOD .
poy uQdBuLOu) apedwiod A $0A19a0 B UPIDUNY LB JBfeqe.) Jod souojorjey
ARS[GO B UPBUN) Ue Je(eqey) SOAIS[GO 8P ugIPUN) Ue d , d
op OWoo |82 ‘'seuosiad sexo | eleqen mdeoy saqeidsoe SBUNLIOD SOANMCO 8P ugouny us |  upiojmodep &) BnwWise 'oAleedoos
! 'eqel} Bjdeoy "se)qe) Jefeqe.) Jod sajeuoipe sozienjsa | Anwi ‘sauopejes sejusio0xa ausnuep
U02 JENIBIDIUI AP PRYNIYP SUD1| uQs eae ns ap Jevoslad e21E9Y 'SOUOIDEB! SEUBNG BUBIUEN
o uod seuoe|al se : ’ i
. epusanbal
. ejqeydase sa 'sauoisioap ap BpL
e peimoyp eweis Swubuleboissag | EAUO) B EIEG olaiuLienbos € owsnupenbes e syaupied | %P IS STRTE oo
PEHAIYIP .cu.: ezuc 20 _E_E.m:m.a auaupad A esbayu) eunyodo A eunyodo "eiBajul 'ajugaslal UGIDBULOU) BPULG " o_.uwo_c _..E_o o
onb of ua ugispasd sesBo| eied "IUBAS[S: UQIIBLLICJU) UGIIBULOJUI IBPUNG Bp 2EdEd 53 e 8p PEpIARA)e &) Jesofew | upjoRuswRCL oY
UQIDBIE|OE EISE0BUY BS enb oisand 1epuLq op pepioedes | - 's3U0ISIO3P AP o) € Jed "esioucd eied oEoE@m:w@ 'SBUCISIDAp ap JuQIIEUNWIOY ot
'9IUBLOML) SBUI UQRRLLOJ| B NS "eplianbal ugRewLIojul A BJEpD BXOUEW Sp BjuBASIAI SPW ewo} e| eJed ‘espucs 4 ere Blavew )
BIB2 BUUO) UD E_Emcw:.» EN_EEE Bl Jwisues) A Jeziajuis uQIBLLOJUI B JpILuSUe) A Jeziajuis Sp UPIDBLLOU| .E_Emcmb A reznojuis
‘leyonose esed sepeRNOP dusl) Ew_wwwmmﬂww MWMM..@%H ieyanasa ap pepoedeo e) auay), ‘leyonosa ap pepioeded e suan ),
soAnalgo ap oyusiwdwno odinba ) SEIE SEJI0 UOD BIOQR|0D
(3 BYnOYIp |end o] ‘ofeqe:} ns ap sapepisaoau se) e SOpEasap soAalqo so| opueiBol sjuaWRUB)sUOD A sopeasap soaljaiqo
ap odinbe 1S W03 § ou_v.:uE 5 | OPsoNE 3p esoqe|oo £ oleqen ‘oleqesy ap odinb ns uod ejogejoo soj opueiBo; ‘oleqes ap odinba ns odinb3 us ofeqed 0l
SO[BW BU31) JJUSWIBUB)SUOD i oa_zuwmﬂw_”mwwwwm_mmwmwuh A sauoejas seuanq susniueiy UCO 'S3UOIDER|I SBIUS|AOXT AUSIUBY
OCNJIb |2p Oujuap saiepuRisa
PULIO) B s0] auswjeraualb opuriadns
ugisiaa) A ugisivedns SPWS} US SAI0LD 0 cmam_ xw SOWUIW UoS ‘0puo) &P U ‘BuD) p Joua uauay
ena 9p ussainbal A opuoy ep ou .“.o Lanbas o m_... onue $3.101J9 S07 "sopusanbas saiepug)sa 0L SOWSsIW so} anb sod eseysap as ofeqeay
A euuo; ap saioua suawelaual u mo._mm.h s 85 A w mu 2 Mwow so] uesedasqos ajualljeuoiseo A | 4 soleqes sns uo ugisioasd suaeoxs ap peplien ot
usuanuod ez)eds anb soleqen so uos Ezyeal anb sof mmm m.wu so sosoard uos ez|es. enb soleqel; $67 opuensowap
- . ‘sealjeloadxs sej eiadng
sale|nbal
ofizeiap) sp pepliqey exjsanw | sopeynsas suango ‘ojdwale saosn wc%muo“w_wﬁmm_mwmm“mm”m S0||2 &p sopejnsal souang oBznio
ou osed ‘odnub ns Jod a)qejdece s3 | o BING owoo epezIo) BIBUBLY s8] slunse Emcﬂ W Buana aq | 2UeNae ‘wenbis of sjusLeIEY SONQ Prl oL
ap odnub ns Jod s|gejdsoe s3 98a
soinliad ju aseysap "0DJED NS € pepiun B|
mmc_:.»_ MM._M__“MWH_WM.%M% unbuiu opessuab ey ou SOpEJNSa) SNS UB EIOUBIOYD ua ugpesde tofaw ns eled sapode
ou oBlequss uIs mmx_._ apasoud enb ojuswdwinou [euo)seso €] LoD OpBZILOULE E]Se sewioy £| EPS A 'saebia sojuaiuapaocosd A SEULION oL




SR A A A A A A A A A A A A A A A A A 2l A AR AN RBAAEEARANRERREERESENNENNN)

FORMULARIO 019d
EVALUACION DE DESEMPENO
AUXILIAR Y DE SERVICIOS
DEFINICION DE DIMENSIONES

Relaciones Interpersonales / Iniciativa
Mide la capacidad para mantener relaciones arménicas y de cooperaciéon con los

colegas, superiores ylo subordinados para el logro de los objetivos, teniendo gran
habilidad para proponer alternativas e ideas innovadoras.

Comunicacion / Retroalimentacion
Mide la capacidad de escuchar, comprender y transmitir informacién de manera clara y
concisa tanto vertical como horizontalmente.

Habilidades Especificas y Aplicacién de Conocimientos
Mide el grado de conocimientos, manejo de las tareas y actividades propias de un

trabajo especifico y capacidad de usar las principales herramientas e instrumentos
requeridos para cumplir su funcién.

Cumplimiento de Normas

Mide el cumplimiento de normas y procedimientos correspondientes a la jurisdiccion y
competencia de [a unidad a su cargo.

Calidad de Trabajo
Mide la precision y eficiencia del trabajo, libre de errores.

Criterio
Mide la capacidad para escoger la mejor manera para realizar el trabajo, decidir cuando
y come pedir ayuda y escoger las mejores alternativas para realizar el trabajo.

Trabajo en Equipo
Mide la Habilidad de relacionarse con su equipo de trabajo y el grado de cooperacién
con otras unidades para el logro de objetivos.

Puntualidad
Mide el grado en que el servidor llega a la hora a su fuente de trabajo.




'seap eyuode ou £
sziolow e 0joBo) 50 ‘SELIRP $0)
uod Jeloqejon ou esed sesnoxe

Basnq 'seuciseno u3 ‘soibo)

0 SOJUBILLIDOUOT 'UPIDBLLIC U}
Jyedwod ep seunoo soalelqo
B ugioun) us sefeqes) ap

OLUOD |58 'svuosied $BAO UOD
JENIRIIIU 9P PRYNDYP UL

sews)qosd

A sapepiaoe ‘seaie) ap
ojusitueiofaw |9 esed seap uod
epode sluBW|BuD|SEDD A a1 0S
8] 85 opueno A axdwals seunwos
$0A110[q0 Bp ugPUNy ue tBleqel)
e1deoy ‘5|qE1dene UoE BaE NS
op [2UssIed |0 UOD SBUOB|AI SB

Sewajqold 18Aj0Sal

£ seaje) ‘sapepiaoe Jesolaw
eled seapl opuepode oleqely

ap sepuewap se| e aJuaweayisod
opuodsal 's0bo] A sojusiuoou0D
‘ugeuuojul spedwos £ ssunwoo
S0ANS[G0 BP LPIDUN) Le JelRGRI)
Jod sajeuoipe sozianise E2)EeY
‘BOUCIOE|0) SRUSNG SUBIUBKY

sew|qosd JaAj0sal A sapepine
‘'seq.e) Jeiolawu ered seap; seyanw
opueyode ‘soiboj A sOJUBILLIOLOD
'UQIDBULCHU) OpUaIPEdLIGD ‘SIUNWIOD
soApelqo e ugpuny ua sefeqer) Jod
ugDisOds|p B BiNwWNSa 'oAljesadoon
Anw 'seu0|oB|a) 80jUSEOXS ausuEl

eAlRIoIU)
/sajeuossadiapy|
souojsejay

4

"8BUOISIDAp

8p BWIO) | U PEYNDYIP

EHDID SJUBLIBUCISESD "BpuUaiu
o aywsues enb of ue ugsaud
Jeibo) eied ugoeleDe B)588U
as anb ojsend ‘sjuepodu spw
UQIDBLLUOUL 2] BJB[O BLLIQ) UD
Iniwisuel A Jeznsuls Jeyonosa
ered SapRYNIYIP Sud| |

a|qeldaoe sa ‘sauoisep

op ewoj e| eJed ojusiwuanbay
e ayueupad £ esbaju; eunpodo
'SJURASII UDIDBULICIU] JERULG
ap pepoedes ng 'epuenbay
uQIDBULICJU| B| JijsSuR]

£ Jezpayurs ‘Jeyonosa ap
epensape pepiaeded eun auay),

‘ojuanuuanbay

e gjuaupad A eunpodo ‘e1Baul
'SJURAS|a) UQ|DBLLLIO) JEPULIG

8p zedes s3 ‘SeUO|S|D8P 8P BLWO)
B BJed ‘B5i2U09 A BIED BIBUBW
8P SJUBAS|DS SEW UPIDELLCHUI

€] Jhwsue A Jezneiuis
‘reyandsa ap pepoedes e) aua)]

epuenbes

opis eAey au snbune 'sjusuipad

A eunyodo 'eibajur ‘ajueaales
UQIDBLLLICIUI BPUUG ‘UQIIBDIINIOD

B| 8p PEPIADS)a B] Jesolew

eied sjusw|Iauag) ‘ssuoISIIap Bp
ewo} g eed ‘espuod A eiep ersuew
ap ugioBuLOUI IISUel) K Jeznaiuls
IBY2N2$8 9p pepoeded e sua))

uQIEIULW||R0.)oY
Jug|sEIUNWOY

sct

afequng

NQISNaWId

SOLNNd

L Z £ 14
SOUNA ZL'E uQioeAIasqQ ap ouadwsasaq =|
sojund /1¥ auaoung oyadwasaq =z
souNd 6z°9 oyadwassp uang =¢
sojund G'ZlL oyadwasap a)useoxy =b
afejung S3IHOLOV

‘B[20S® 9)uInbis E| U OpJBNE Sp SOPID3|QE)Sd SORILIEHOdWOD SO| Bled ouadWwasap ap [SAIU [2 SSIEDIPUI BISGS(
"SOUBWNY S0SIN03Y 9p opebiiesus |2 4 ‘jrisuag

3jusseg “Jousdng ojeipawu] ojer (9 10d OPELLIOJUOD ‘SBUDIOEN|EAS 3P UQISIWOD & Jod ope)

JUGIDBNIBAT 8P BUQB '+ - rerrremrsssssrssssianinae, R
JUQIDBN|BAT P OPOUG *++ e resssessssssssnnes crrraaiaa

(SOIDIAYAS 3d A sS3AVIIXNY)

ON3dWIES3A 7130 NOIDVNTVAT - 9610 ORIV ININNOAS

9jdwoo Jas anb suap apodas a)sg SBUDIOINNSU|

............ dernenanusras

:0fien

:Open[eA3 [ap aIqION
‘euoeziuefio ealy




"S0AlR{qo ap oanudwn
|8 eynayip |ena of ‘ofeqen

ap odinba ns uod sopipusius
S0[BW BUa]) DLBUBIUBISUOS

‘odinba ns ap sepepisessu
SE| B OPISNJE ap BJOQR|0D
A oleqes ep odinba ns uos
s8|jqejdace SauoE]al BusjjuBly

‘sopessap soanalqo so| opueiboy
‘ofeqes) ap odinbe ns uod BJOGE|DD
A SUOIDEID) SBUSNY duBNURK

SESJE SBJJO UOD BIOGE|0D
sjuswsiuesuad A sopeasap soaalqo
50| opueibo| 'oleqes) ep odinba ns
HOD 'SAUO|DRJaI SRUDJEIXD Auajuew

odinbg us ofeqea]

gzl

"~ Bojuendsap

SUaj} BjusLBjUBRISUDD

. A opesene eboj| axdwels
|seD .nu_._oﬁ..mm PRpliBNIUN

$0JUBNOSOP OAN} SBUOISEIO
U9 A eSBIIE 08 GJUSLUIBUO{SEDO
Yejnbey peplemund

*0||@ Jod sojuenasap
0AN] BOUNU A ESENE 93 S@00A
seood Anwl ‘ejqedeoy pepjenungd

‘opesene
©B8); BOUNU ‘SjualedXT PEPYENIUNG

pepjeniund

£z

sluswisiunelds

upriA® epid A ofsqen

|0 JuZ|jBE) Op wisUBW JO[8W
| PBYN3YIP UOD BRUSNDUT

¥}{S808U ¥| ORUEND

wpnis spid £ ofmqeiy |10 iwx)|we)
Sp SPENOADE BPU RISUBLU

2| BJBIUODUD Oduis) BLUO) B4

nseoeu 0] opuEnd epnAr epid A
ofeqel) j@ QD ¥ JNAR|| 8P BJOLEW
lofew B| BJjUSNOUR BIUGIIENS )

'ORSSOSU SR
e wpnAn 8pid ‘ofequ) o Jezyues siwd
BPENOSNE SPLL IBLEW ¥| wijuenouy

L0 2R ]

Zi

"OUSAWBURIS O ugepdRded
Jod SOPIUBIGO SOJUSILINOD

S0| S9UCIDEJIWI| UOD

£21|dy "ugIouny NS 9P SODISEq
SOJUSLLIUISUI & SRUjLIBLIGY
%8| sefousw opeiBo)|

B 0iad SO2MUDG] SOJUSILLIDOUOD
8p SauoIe)Wl AusI]

‘oleqey

Bp SOUBWINASUL & SEJUSIIBLIAY
se| ajqeidooe euwo; ap

ugiqwe) efsuew A 200U0D ‘BBIR
ns gJed 502jUDP} SCIUBLIDOUDD
ep ajqejdaoe janju un 89s0d

‘oJusiIBUUS

0 upoeyoedes Jod sopjusigo
SOJUBILIIDOUQY SO) apuedtde
‘oyadwasap ns opesofaw

eH ‘oleqel) ap scjuawnisul

@ sejueiuelSy sejediduld

sg| 2jeuew £ 820U0D ‘Baue

ns eJed SOUDP) SOJUSILIDOUOD
&p opuanbai [aaU & sasod

oyadwassap ns opueclaw ‘oleqesn

ns B oJus|weuIL3 0 ugeyoedes Jod
SOPILSIGO SOJUANLIDOLDY $0] Jejdepe
op pep|oeded sual| “sejudIRLIBY

SE| ap ofeuew |9 us SO0

B RIOSOSE QIUOWRIUSNDAY & Ug|ouUny NS
Jod oplaenbal o] & Jousedns SO3|UOH)
SOJUBILLIOOUOD 8P [8AIU UN 3350

SOJUBJULIOUOD
op ug|aed)de
A sesyoadsy

sepepjIqeH

48

ugisiaal £

ugisiaiadns euaid ep usseinbal
A opuoj ep ou A euuoj ap
salols sjuawelauall uausiuos
eziea) anb soleqey) o1

BUlI0) 8D SEW3) UD §330419
opuagisixe ‘opusnbal o] ep ojuap
uedJewu? 8s A sajqejdaoce

uos ezieas anb sofeqes) s0

SOWIU)W

Uos $31049 S04 "sopuanbal
salepue}sa s} uesedalqos
ajuaweuo|seno A sosiald
uos ez)e9; anb soleqes; 04

odniB |ap osuep sauepLUe}se

s0] sjusw|esauab opuesadns

'0puo; 8p 1U 'BULO) 3p JOUD USLAY

ou sowsiw o) anb Jod B2BISIP 9%

A soleqesy sns ua ugispaud aJua|adxe
OpUBNSOWEP ‘SEANBIGMXE SE| Biedng

oleqes).
op pepjjed

sZL

abuuyu se| ajualBLCISEDOD
A sewss|w se| ejadsal ou
ofiieqwsa uls ‘scjuaiunpasosd
A SEULIOU ‘DEPUOINE ap
SBaUJ} SE] @2 OUDJ JOPIAISS |3

sonhad

1 aseysap unbuw opelauab

ey ou anb ojuauduwnoul
{euQISEa0 ‘souaiupasold

A seuwou ‘pepIOINE ep seau))
se} eladsal A #20U00 JOpIASS |3

SOpe}Nsal sns

U2 BIDUBINS B| UGD OpEZIUoULE
B)S2 SBULIOU A pepuone

ap seauj| se| Jod ojadsal 13

-obJea ns e pepiun

2| ua ugeayde 1o0faw ns esed sapocde
enpaye A ‘sauabia sojusyupasosd

A seunou e ouanundwng ap 'pepliojne
8p sedu)| se| ejadsal Jopinss |3

SBULION
ap opustudwing

§¢t

- E - P - - P




A dA A A A A A R A A A A A A X AR NN R R R R R E N R N N N R RN F X RN XXXXYX )
~ I\_/' e K, — - ) .. X ) - - .. . . .

FORMULARIO 020 }
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

A : Director General Ejecutivo
De
Ref. Evaluacién del Desempefio del Personal CBES
Periodo ............
Fecha: e e
ANTECEDENTES

En cumplimiento al capitulo it de las Normas Basicas del Sistema de
Admiinistracién de Personal y el Reglamento Especifico de Ia entidad, se llevé a
cabo el proceso de Evaluacion del Desemperio a los servidores pUblicos de la
Caja Bancaria Estatal de Salud.

ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempefio, corresponde a los siguientes empleados
comprendidos en los niveles: directores, administrador, jefes de unidad,
profesionales, técnicos, auxiliares y personal de servicios.

EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacién a cada una de las
areas de la Caja Bancaria Estatal de Salud, éstos fueron llenados correctamente,
contando con las firmas correspondientes.

CALIFICACION

La calificacién numérica tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a
la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en las evaluaciones.

La calificacién numérica se realiza de acuerdo a la siguiente escala:

Calificacién numeral Significado
85 - 100 Excelente
71 - 85 Bueno
56 - 70 Suficiente
1 - 55 En observacion




t

Estos resultados se traduciran en reconocimientos o sanciones de acuerdo z lo
siguiente:

1.- Excelente: Tendra derecho a ser promovido horizontalmente, previa comprobacion
de sus méritos. Podra dar lugar ademss, a la otorgacién de un incentivo monetario de

acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de la Caja Bancaria Estatal de
Salud y a incentivos psicosociales. '

2.- Bueno: Tendra derecho a la otorgacién de incentivos psicosociales

3.- Suficiente: Tendra derecho a permanecer en el puesto. No dara lugar a la
otorgacién de ningin incentivo.

4.- En Observacion: Dara lugar a que el servidor publico se sujete a una nueva
evaluacién del desempefioc en un plazo no inferior a los tres meses y no superior a los 6
meses siguientes.

Dos evaluaciones consecutivas “En Observacion” daran lugar a la separacion del
servidor a la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Habiéndose culminado con la correspondiente Evaluaciéon de Desempeiio a todo el

personal de la Caja Bancaria Esiatal de Salud, presentamos a continuaciéon los
resultados de la misma:

1. EVALUACION AL PERSONAL EJECUTIVO

Nombre y Apellido Cargo Puntaje | Resultado | Reconocimiento o
Sancién
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2. EVALUACION AL PERSONAL PROFESIONAL Y TECNICOS

Nombre y Apellido

Cargo

Puntaje

Resultado

Reconocimiento

o Sancion

3. EVALUACION AL PERSONAL AUXILIAR Y SERVICIOS

Nombre y Apellido

Cargo

Puntaje

Resultado

Reconocimiento

o Sancioén




Adjuntamos a la presente, las correspondientes evaluaciones de desempefio.
Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atentamente.

Enc. Recursos Humanos




FORMULARIO 021
MEMORANDUM DE EJECUCION DE ACCIONES AL PERSONAL

EVALUADO
Sirvase Citar:
CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Seccion:
“CLINICA MODEL(” . No ...

Calle Panam4 N° 1162 (Miraflores)
Teléfs: 2228360 /64 /65 /66 * 2225497 * 2228965
Fax: 2228964 * Casilla 12023
La Paz — Bolivia Sefior (a):
La Paz.....de............... de2....

Refi e PRESENTE.-

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

A Cebgn,

En este sentlclo comumco 8. usted que hablendo obtenldo eI puntaJe de ..... puntos. La
“Rima anos.a. nombre de Ia Dlrecuon General Ejecutiva de la C.B.E.S.

%; ! -y -‘-'E Ajzwr.‘. a “i )

asenn por el desempeno en sus funciones.
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] FORMULARIO 022 )
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

(Para ser llenado por los Directores y Jefes de Departamento)

|  DATOS GENERALES

Area Organizacional:

Unidad:

Nombre del servidor

Puesto:

. OBJETIVOS DE GESTION DEL AREA O UNIDAD QUE DIRIGE

IN® [Principales objetivos del area organizacional que usted dirige (no més de cuatro)
1

2

3

4

. NECESIDADES DE CAPACITACION

NdmerEl nombre del tema relacionado con el objetivo de gestion Prioridad

o [y que ayude a cumplir éste. [Alta [Media |Baja

Para
lobj. 1
Para
obj. 2

Para
obj. 3

Para
obj. 4




IV. Oftros temas sugeridos

Otros conocimientos , habilidades o actitudes que deben fortalecerse Profundidad

en el equipo a su cargo. Avanza Medi Basic
(Por favor indique sélo 2 temas y marque con una “X” el nivel de do © o
profundidad) '

1

2

V. IDENTIFICACION DE GAPACITADORES

Podria identificar, en su Unidad, personal con conocimientos para capacitar?

Si su respuesta es positiva, mencionar:

Nombres y apellidos Temas que podria dictar

Firma Jefe de Area <

T T T UYTUYUYUUOYUUUUSUOPOPIUOOTOOOOPOP90000000001¢
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INFORME DETECCION NECESIDADES DE CAPACITACION

FORMULARIO 023

Para : Director General Ejecutivo

De Enc. Recursos Humanos

Ref. : Deteccion de Necesidades de Capacitacion de! Personal
De la CBES

Fecha:

Habiéndose realizado Ia correspondiente Deteccion de Necesidades de Capacitacion
por areas, a fravés del Formulario 022 del Reglamento Especifico de Administracion de

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

Personal de la CBES, tengo a bien informarie lo siguiente:

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion, se la realizo en las distintas areas de la
Institucion, determinandose el personal que deberia ser capacitado, en temas tanto

genericos como especificos, lo que se detalla a continuacion de acuerdo a los

requerimientos de cada area.

4. AREA MEDICA

Nombre y Apellido Cargo Tema de Capacitacién
5. AREA DE ENFERMERIA
Nombre y Apellido Cargo Tema de Capacitacién




6. AREA DE LABORATORIO

Nombre y Apellido Cargo Tema de Capacitacién

7. AREA ADMINISTRATIVA

Nombre y Apellido Cargo Tema de Capacitacién

8. AREA DE SERVICIOS

Nombre y Apeliido Cargo Tema de Capacitacién

Adjuntamos a la presente, toda la documentacion respaldatoria.

Es cuanto informo para fines consiguientes,

Alentamente.

Enc. Recursos Humanos

T TUTUYUOUNOUSONOC000000000000000000000000000048
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FORMULARIO 027

ARCHIVO ACTIVO DEL
PERSONAL DE LA CAJA

BANCARIA ESTATAL DE SALUD
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FORMULARIO 027a

ARCHIVO PASIVO DEL
PERSONAL DE LA CAJA

BANCARIA ESTATAL DE SALUD




FORMULARIO 028

- DOCUMENTOS DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE
LA CAJA

BANCARIA ESTATAL DE SALUD
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

RESOLUCION DE DIRECTORIO No. 001/2008

La Paz, 29 de Febrero de 2008
CONSIDERANDO: :

Que, la Caja Bancaria Estatal de Salud, creada mediante D.S. 21637 de fecha 25 de Junio
de 1987, reconocida como Institucién plblica descentralizada, sin fines de lucro encargada
de la prestacion, aplicacién y ejecucion del Seguro Materno Infantil, Seguro de Vejez,
Seguro de Enfermedad y Riesgos Profesionales a corto plazo, en aplicacién de la
Constitucién Politica del Estado, el Cédigo de Seguridad Social Y su Reglamento y la Ley
924 de fecha 14 de Abril de 1987; bajo la tuicion del Ministerio de Saiud y Deportes
enmarcado en la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo NO 3351 de fecha 21 de Febrero
de 2006 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de
Marzo de 2006.

- Que, de conformidad con el articulo 27 de la Ley N© 1178 de 20 de Julio de 1990, se

determina que cada entidad del sector publico debe elaborar en el marco de la normas
basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control.

Que, mediante carta MH/VPC/DGSAG/USE/N® 293/2008 de 14 de Febrero de 2008 emitida
por el Dr. Mario Guachalla Canqui, Director General de Sistemas de Administracion
Gubernamental a.i., del Ministerio de Hacienda, sefiala que producto de la revision
efectuada, se establece que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Caja Bancaria Estatal de Salud, es compatible con la normativa
vigente, por lo que corresponde a la entidad la aprobacion de dicho
Reglamento.

Que, en Reunidn Ordinaria de Directorio N© 002/2008, de fecha 29 de Febrero de 2008, el
Dr. Edgar Eduardo Flores, Director General Ejecutivo, presentd al Directorio el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal de Ia Caja Bancaria Estatal de Salud,
asi como el informe de compatibilizacién, para fines de revisién y andlisis.

Que, los miembros del Directorio de la Caja Bancaria Estatal de Salud, procedieron a la

4/ revisién de los documentos mencionados para fines de aprobacion,

_,/POR TANTO:

EL H. DIRECTORIO DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD, en cumplimiento al inciso
h) del articulo 20 del Estatuto Orgénico de la Caja Bancaria Estatal de Salud, aprobado

Calie Panamé N° 1162 (Miraflores)  Telfs.: 2228380 / 64 / 65 / 66 - 2225497 - 2226791 + Fax: 2228964 « Casilla 12023
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

RESOLUCION N° 001/2008
La Paz, 29 de Febrero de 2008

mediante Resolucién Administrativa 055 - 2004 de fecha 28 de Septiembre de 2004 por el
Instituto de Seguros de Salud, en uso de sus atribuciones legales,

0000000000001

RESUELVE:

Primero.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal,

compatibilizado por el Ministerio de Hacienda para su cumplimiento y aplicacién en la Caja
Bancaria Estatal de Salud.

)

Segundo.- La Direccién General Ejecutiva y fa Direccién Administrativa Financiera,
quedan encargadas del cumplimiento, ejecucién y vigencia del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa de la Caja Bancaria tal de Salud.

Registrese, hagase saber y cimplase.

Qé%qm%w ’
Dr. Gonzale-E-Viscarra Mendoza Lic. Erancisco Lecofia Luque
RE SENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE PATR! A
SUPERINTENDENCIA DE BANCOS BANCO t’EU L DE L

]

REPRESENTANTE LABORAL REP. ESENTANTE DEL
BANCO CENTRAL DE BOLIVIA MIN/ISTERIO DE TRABAJO

(.

Sr. Luis Nelson Hurtado Ba
REPRESENTANTE LABORAL
SECTOR PASIVO DEL B.C.E. Y B.E.

Calle Panama N° 1162 (Miraflores) « Telfs.: 2228360 /64/65/66 » 2225497 + 2226791 » Fax: 2228964 « Casilla 12023
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Minisieriode

HACIENDA

La Paz, 14 de febrero de 2008

MH/VPC/DGSAG/USE/N° 293/2008

Senor

Dr. Edgar Eduardo Flores

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
Presente.-

REF.: SEGUNDA COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SAP.

De mi mayor consideracidn:

En cumplimiento con lo establecido en el inciso c) del articulo 20 de la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, la
Direccidon General de Sistemas de Administracion Gubernamental del Ministerio
de Hacienda, procedié a la Segunda Compatibilizacién de! Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de su entidad.

Producto de la revision efectuada, se establece que el Reglamento Especifico de
su entidad, es compatible con la normativa vigente. Asimismo, es importante
sefnalar que el contenido de los Formularios, anexos al Reglamento Especifico, es
de exclusiva responsabilidad de la entidad.

De acuerdo con lo sefalado, su entidad deberd aprobar el Reglamento
Especifico del SAP, mediante Resolucién expresa y remitir una copia de dicha
Resolucién a esta Direccidn para su registro y archivo.,

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

wsaff
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FOP Aimena Espinoza P, | . atio Cusd 2
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